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Уважаемые коллеги!
Сборник «Библиотеки вузов Урала: проблемы и опыт работы» издается 
Зональной научной библиотекой Уральского государственного технического 
университета -  УПИ.
Стратегическая цель сборника - предоставить возможность библиотекам 
вузов обозначить волнующие их проблемы, обсудить возможные пути их ре­
шения, поделиться опытом работы. Предполагаются дискуссии по особо акту­
альным вопросам библиотечной жизни.
Актуальным вопросом на сегодняшний день является организация и ве­
дение электронных каталогов на те виды изданий, которыми библиотеки ком­
плектуются. Исходя из этого, мы предлагаем в рубрике «МЕТОДИЧЕСКАЯ 
РАБОТА» познакомиться в качестве примера с методическими рекомендация­
ми Зональной научной библиотеки УГТУ-УПИ «Библиографическое описание 
документов». Представленные инструкции по заполнению полей электронных 
каталогов книг, электронных ресурсов и периодики составляют соответственно 
три части данного сборника. В дальнейшем предполагается печатать разработ­
ки библиотек Уральской зоны, отвечающие насущным потребностям библиоте­
карей.
Основное назначение разработанных инструктивных материалов -  обес­
печение единообразия и качества ввода информации в электронные каталоги 
библиотеки УГТУ-УПИ обозначенных в них видов документов. И хотя инст­
рукции рекомендованы для библиотечных работников Зональной научной биб­
лиотеки, работающих в программе «Библиотека 4.02», мы считаем, что они бу­
дут интересны многим библиотекарям, работающим с разным программным 
обеспечением.
Мы надеемся, что это издание будет способствовать установлению и 
дальнейшему развитию контактов между методическими объединениями биб­
лиотек вузов Уральского региона, поможет лучше узнать друг друга и будет 
способствовать единению библиотечного сообщества в Уральском регионе, а 
также интеграции региональных (местных) библиотечных ресурсов в мировое 
информационное пространство.
Контактная информация:
Почтовый адрес: 620002, Екатеринбург, ул. Мира, 19
Зональная научная библиотека ГОУ ВПО УГТУ-УПИ, зам. директора Г.С. Щербининой. 
Тел. (3432) 75-41-52
E-mail: Galina S@librarY.ustu.ru. Iibrarv@mail.ustu.ru
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МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА 
ЧАСТЬ I. ЭЛЕКТРОННЫЙ КАТАЛОГ КНИГ
Составители: Г.С. Щербинина, Т.В. Мотовилова 
Введение
Инструкция основана на стандартах библиографического описания (ГОСТ 7.1-84 Библиогра­
фическое описание документа. Общие требования и правила составления; ГОСТ 7.80-2000 Библио­
графическая запись. Заголовок; ГОСТ 7.12-93 Библиографическая запись. Сокращение слов на рус­
ском языке. Общие требования и правила; ГОСТ 7.59-90 Индексирование документов. Общие требо­
вания к систематизации и предметизации); Правилах составления библиографического описания (Ч. 
1, 1986); на опыте работы библиотеки УГТУ-УПИ, первой в городе открывшей сбои электронные ка­
талоги для читателей корпоративной сети университета и глобальной сети Интернет; на опьгге рабо­
ты библиотек России («Методические рекомендации по координатному индексированию» Санкт- 
Петербургского государственного университета экономики и финансов; материалах, опубликованных 
в специальной библиотечной печати и пр.).
Основное назначение Инструкции -  обеспечение единообразия и качества ввода информации 
в электронные каталоги библиотеки УГТУ-УПИ обозначенных в ней видов документов.
Инструкция предназначена для библиотечных работников Зональной научной библиотеки 
Уральского государственного технического университета - УПИ, работающих в программе «Библио­
тека 4.02». Инструкция была составлена в 1994 г., в дальнейшем в нее вводились изменения, осно­
ванные на появлении новых стандартов каталогизации и связанные с методическими решениями 
библиотеки. Изменения положений Инструкции согласуются с зам. директора по научной работе и 
утверждаются директором библиотеки.
Инструкция предназначена для заполнения полей электронных каталогов отечественных и 
иностранны к книг, диссертаций, авторефератов диссертаций, специальных видов изданий норматив­
но-технической документации, изданий для служебного пользования, учебно-методических пособий 
в программе «Библиотека 4.02» и обязательна к исполнению.
В базу данных электронного каталога книг включаются одноуровневые записи моногра­
фий, сборников, продолжающихся изданий (без нумерации), препринтов. Иерархическим уровнем 
записей в данном электронном каталоге является монография.
Программа «Библиотека 4.02» поддерживает внутренний формат библиографических данных 
USMARC, поэтому обозначения меток приводятся в соответствии с этим форматом.
Кроме электронного каталога книг в Научной библиотеке УГТУ-УПИ ведутся отдельные ба­
зы данных электронных каталогов периодики, электронных ресурсов, статей.
Библиографическое описание основных видов документов в настоящее время ориеигируется 
на машиночитаемую форму, поэтому библиотечным работникам необходимо владеть специальной 
терминологией. Приведем определения некоторых понятий машиночитаемой каталогизации:
БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ -  эго элемент библиографической информации, фикси­
рующий в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, рас­
крыть его состав и содержание в целях библиографического поиска. В состав библиографической за­
писи входит библиографическое описание, дополняемое, по мере необходимости, заголовком, терми­
нами индексирования (классификационными индексами, предметными рубриками и ключевыми сло­
вами), аннотацией (рефератом), шифром хранения документа, датой обработки документов, сведе­
ниями служебною характера.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ -  основная часть библиографической записи. Это со  
вокупность библиографических сведений о документе, его составной части или группе документов, 
приведенных по определенным правилам и необходимых и достаточных для общей характеристики и 
идентификации документа. Библиографическое описание состоит из элементов, объединенных в оп­
ределенные области. Элементы и области приводят в последовательности, установленной стандартом 
библиографического описания.
ИДЕНТИФИКАТОР ПОДПОЛЯ - код, идентифицирующий отдельные подполя внутри пере­
менного поля. Состоит из двух символов. Первый символ -  разделитель, всегда один и тот же уни­
кальный символ, установленный по ISO 2709, второй символ -  код подполя, который может быть 
цифровым или буквенным.
ИЕРАРХИЧЕСКИЙ УРОВЕНЬ - статус, присвоенный первичной библиографической едини­
це (монография, статья и т.п.).
ИНДИКАТОР -  цифровой или буквенный символ, связанный с переменным полем, представ­
ляющий дополнительную информацию о содержании поля, взаимосвязи между данным полем и дру­
гими полями в записи или об указаниях компьютеру оперировать данными определенным образом.
КОД ПОДПОЛЯ -  идентификатор подполя.
МАРКЕР ЗАПИСИ -  ISO 2709 предписывает, что каждая запись начинается с 24-символьного 
маркера записи, который содержит данные, относящиеся к структуре записи, а также некоторые эле­
менты данных, выделенные ISO 2709 для особого применения. Эти элементы данных, определяемые 
при применении, связаны с типом записи, ее библиографическим уровнем и положением в иерархии 
уровней, степенью полноты записи и использованием правил ISBD или других правилах подготовки 
записей. Элементы данных предназначены, прежде всего, для обработки записи и только косвенно 
для самого библиографического документа.
МЕТКА - совокупность трех цифровых символов, используемая для идентификации поля.
ПОЛЕ -  определенная строка символов, идентифицированная меткой, содержащая одно или 
более подполей. Поле -- часть записи, соответствующая одной области библиографического описа­
ния, одной предметной рубрике, одному шифру хранения и т.д. Может содержать данные перемен­
ной длины и фиксированной длины.
ПОДПОЛЕ -  определенная единица информации в пределах поля.
СПРАВОЧНИК -  за маркером записи следует Справочник. Каждая статья Справочника со­
стоит из трех частей: 3-цифровой метки, 4-значного числа, указывающего длину поля данных, и 5- 
значного числа, указывающего начальную символьную позицию. Другие символы в статье Справоч­
ника не допускаются.
Общие правила для заполнения всех полей
• Внимание: дату ввода записи необходимо обновлять ежедневно по форме: ггммчч 
(030411).
• При вводе информации в ЭК необходимо руководствоваться тем, что ориентиро­
ваться сегодня следует на машиночитаемый, а не традиционный карточный вариант катало­
га.
• При машиночитаемой каталогизации необходимо уделять внимание не только вводу 
элементов библиографической описания и библиографической записи в целом, но и тем дан­
ным, которые заполняются для функционирования записи в машинном виде.
• Элементы данных, характеризующие запись как машинную, в новой записи выходят 
по умолчанию, но при необходимости должны изменяться.
• Новая запись в электронный каталог вводится в случае если изменился один из эле­
ментов издания документа, например, год издания (допечатка тиража), повторное издание 
(но не цена!).
• Поля и подполя ЭК заполняются по данной инструкции.
• Точки в конце записи не ставятся. Точка в конце записи ставится только в поле 
«Примечания».
• После сокращенных слов и знаков препинания ставится пробел.
• Поле не может начинаться с пробела и заканчиваться им.
. Многоточие указывает пропущенные слова, поэтому в случае, когда запись начина­
ется с многоточия, необходимо после трех точек ставить пробел, и только потом продолжать 
запись.
• Символ номера в записи вводится заглавной буквой N латинского алфавита.
Поле «Первый автор» (заголовок, содержащий имя лица)
Метки: 100 8, 100а, ЮОЬ, 100с, 100d, ЮОе
Тип ФИО: 1 -  если фамилия простая (Иванов)
2 -  если фамилия составная (Петров-Водкин)
3 -  если это родовое, фамильное, светское имя, имя монарха или духов­
ного лица (Екатерина II)
0 -  если в качестве фамилии приводится личное имя (имена) (Апулей)
Внимание: ФИО из этого поля дублируются в поле «Ответственность» -  во йсех слу­
чаях, так как заголовок, содержащий имя лица, заполняется в связи с изменением № 1 к 
ГОСТ 7.1-84 по новым правилам, действующим с 1 июля 2001 г.
Полная форма записи ФИО автора: фамилия, запятая, пробел, имя и отчество вводят­
ся полностью и через пробел. Точка в конце не ставится, например:
Петров, Иван Семенович 
Сергеев-Ценский, Сергей Николаевич
Краткая форма записи ФИО автора: фамилия, пробел, инициалы с точками и без 
пробела внутри, например:
Ashley А.
Bryan E.R.
Симонов К.Д.
Внимание: В случае, когда фамилия: иностранного автора в русском переводе имеет 
разные написания, то в поле «Другие авторы» отражаются разные установленные написания 
его фамилии (в карточных каталогах разные написания фамилии связываются системой ссы­
лок). Например:
Хоуллет
Хьюлетт
Внимание: Имена вьетнамских, китайских, корейских и японских авторов приводят 
полностью без разделения их запятой. Имена вьетнамских и корейских авторов указывают 
без дефиса. Например:
Абэ Кобо 
У Чэньэнь 
ЛуСинь 
Нгуен Динь Тхи
Поле «Первый автор» заполняется в том случае, если у книги есть один, два или три
автора.
В случае если у книги один автор:
В это поле всегда вводится ФИО первого автора в полной форме.
Ковалев, Олег Борисович (точка в конце не ставится)
Фамилия и инициалы (т.е. написание в краткой форме) из этого поля дублируются в 
поле «Другие авторы»:
Ковалев О. Б.
При этом подполе «Роль лиц» помечается знаком «.» (точка), чтобы продублирован­
ная таким образом фамилия с инициалами не выходила в описании на карточку.
ФИО автора необходимо вводить в полной форме -  для описания на карточке в тра­
диционные каталоги, и в краткой форме -  для быстрого поиска в ЭК.
В случае если инициалы имени и отчества не раскрыты, то написание в краткой фор­
ме не дублируется в поле «Другие авторы».
Ashley А.
Bryan E.R.
В случае если у книги два автора:
ФИО первого автора вводится в поле «Первый автор» -  в полной форме, ФИО второ­
го автора вводится в поле «Другие авторы» -  в полной форме. В поле «Другие авторы», вы­
зываемое клавишей F2, вводятся ФИО этих же двух авторов в краткой форме с точкой в под­
поле «Роль лиц».
В случае если у книги три автора:
ФИО первого автора вводится в поле «Первый автор» -  в полной форме, ФИО второ­
го и третьего авторов вводягся в поле «Другие авторы» -  в полной форме. В поле «Другие 
авторы», вызываемое клавишей F2, также вводятся три ФИО в краткой форме с точкой в 
подполе «Роль лиц».
Поле «Другие авторы»
Метки: 700 8, 700а, 700е
Тип ФИО: 1 -  если фамилия простая (Иванов)
2 -  если фамилия составная (Петров-Водкин)
3 -  если это родовое, фамильное, светское имя, имя монарха или духов­
ного лица (Екатерина II)
0 -  если в качестве фамилии приводится личное имя (имена) (.Апулей)
Внимание: ФИО из этого поля дублируются в поле «Ответственность»!
ФИО в краткой форме в это поле дублируются из поля «Первый автор». При этом не 
нужно забывать помечать точкой подполе «Роль лиц», чтобы продублированная таким обра­
зом фамилия с инициалами не выходила на карточку при печати.
В это поле вводится фамилия второго, третьего авторов с раскрытыми инициалами -  в 
полной форме. А также ФИО всех авторов в краткой форме.
В случае если у книги четыре и более авторов (или сборник):
ФИО всех авторов вводятся в поле «Другие авторы», вызываемое клавишей F2, в 
краткой форме без точки в подполе «Роль лиц». Рекомендуется перечислять из сборников 
все ФИО только сотрудников и преподавателей УГТУ-УПИ. Не нужно забывать при этом, 
что в поле «Ответственность» вводится три первых ФИО и слова «и др.».
В случае если у книги есть редакторы, составители, авторы предисловий:
ФИО редакторов, составителей, авторов предисловий и т.д. вводятся в краткой форме, 
а в подполе «Роль лиц» наименование вторичной интеллектуальной ответственности вводит­
ся в сокращенном виде со строчной буквы:.
ред. (т.е. независимо от «гл. ред.» или «отв. ред.»)
е<1. -  англ., фр.
Hrsg. -  нем.
сост.
сотр. -  англ., фр.
Verf. -  нем.
предисл.
pref. -  англ., фр.
Vorw. -  нем.
В случае если у книги есть спецификация -  номер выпуска, тома, части: если это 
продолжающееся издание н имеется общий редактор, а авторы к каждому выпуску разные, 
го в поле «Другие авторы» вводятся сначала ФИО редактора в краткой форме. Это делается 
для того, чтобы при поиске общее заглавие разных выпусков на экран выходило одинаково -  
с фамилией редактора, как дополнительным признаком при идентификации как отдельных 
выпусков, так и издания в целом. Затем уже вводятся ФИО авторов выпуска. Особенно это 
характерно для известных многотомных учебных изданий, которые востребованы студента­
ми особенно часто и которые известны под фамилией общего редактора.
Поле «Коллективный автор» (заголовок, содержащий наименование орга­
низации)
Тип ФИО: «ПоЬтоянный кол. автор»: 1
' «Временный кол. автор»: О
Поле имеет подполя.
Поле «Постоянный кол, автор».
Метка поля и подполей: 110а, 1 Юс, 11 Ob, 1 Юп, 110d, 110g.
Заголовок коллективного автора содержит наименование учреждения (организации), 
ответственного за содержание опубликованного от его имени материала и рассматриваемого 
в качестве автора. При необходимости в заголовке коллективного автора указываются иден­
тифицирующие признаки. Наименование коллектива приводят в официальной форме в име­
нительном падеже без сокращения слов и словосочетаний:
Уральский государственный экономический университет
Поле «Временный кол, автор».
Метка поля и подполей: И la, 111е, 11 In, 11 Id, 11 lc, 11 lg.
Заполняется в том случае, если это издание какой-либо конференции (семинара), как 
временной организации, а также это может1 быть собственное название конференции (семи­
нара). Например:
Международная конференция по мирному использованию атомной 
энергии
«Роль инноваций в экономике Уральского региона»
Подполе «Подчиненное звено» заполняется со строчной буквы, слова сокращаются. 
Например:
междунар. конф. 
регион, конф.
Подполе «Номер» содержит порядковый номер конференции и т.д. и заполняется все­
гда арабскими цифрами. Например:
5
1
Подполе «Дата»’ содержит сведения о тоде проведения конференции и т.д. и вводится 
без слова «год». Например:
1998
Подполе «Место» содержит название города или другой местности, где проводилась 
конференция. Например:
Женева
Екатеринбург
Поле «Заглавие»
Метки: 245 8, 245а
«Продолж.»: 1 -  если есть сведения, относящиеся к заглавию.
«Продолж.»: О -  если нет сведений, относящихся к заглавию.
«Незначащие символы» («Незн. симв.»): 0-9. А именно:
- в случае если в заглавии произведения присутствует один незначащий символ, то 
код -  1. Например, кавычки:
«Шпионские штучки» и устройства для защиты объектов и информа­
ции
- в случае если в заглавии произведения присутствует 4 незначащих символа, вклю­
чая пробел, то код -  4. Например, многоточие (три точки, под которыми подразу­
мевается отдельное слово) и пробел:
... я постепенно познаю
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Точка в конце записи не ставится.
В это поле вводится заглавие книги. Продолжение заглавия записывается в другое по­
ле -  «Продолжение заглавия». В качестве основного заглавия приводят заглавие книги, ука­
занное на титульном листе. При отсутствии между фразами знаков препинания их отделяют 
друг от друга точкой.
Частные случаи описания.
Сборник с общим заглавием: содержание сборника отражается в поле «Примеча­
ния». ФИО авторов отражаются в поле «Другие авторы».
Сборник без общего заглавия, содержащий произведения разных авторов: в поле 
«Заглавие» вводится название первого произведения, двоеточие, пробел, продолжение загла­
вия, пробел, косая черта (прямой слеш), пробел, ответственность первого произведения, точ­
ка. заглавие второго произведения, двоеточие, пробел, продолжение заглавия, пробел, косая 
черта (прямой слеш), пробел, ответственность второго произведения, например:
Кэнтон Э. (заголовок)
Аврелия: Роман /  Э. Кэнтон. Валерия: Повесть /  Антуан де Ва­
аль
В том случае, если в одном издании разных авторов имеется несколько произведе­
ний, то произведения разделяются точкой.
В том случае, если издание одного автора содержит несколько произведений, то 
произведения разделяются точкой с запятой. При наличии на титульном листе большого ко­
личества заглавий отдельных произведений приводят в описании не менее двух заглавий и 
слова т  др.».
Разночтения в сведениях на титульном л неге и обложке. Бывают случаи, когда, на 
титульном листе короткое заглавие, а на обложке -  более подробное, например:
на титульном листе -  Строительство
на обложке -  Бухгалтерский учет.- Налогообложение. Планирование и учет себе­
стоимости. Лицензии, торги, конкурсы: (Правовые и нормативные материалы)
Чтобы полнее раскрыть содержание книги через заглавие, мы указываем в заглавии 
все сведения:
Строительство: БухгаіШерский учет. Налогообложение. Планирова­
ние и учет себестоимости. Лицензии, торги, конкурсы: (Правовые и норма­
тивные материалы)
Внимание: Если название документа начинается с буквы «С» латинского алфавита, то 
их нужно вводить только с клавиатуры латинского алфавита, так как в противном случае до­
кументы невозможно будет найти при поиске. Например:
C++ для «чайников»
Поле «Продолжение заглавия»
Метка: 245b
Сведения, относящиеся к заглавию, раскрывают и поясняют основное заглавие, а так­
же уточняют назначение книги.
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Внимание: В этом поле, очень важно правильно сокращать слова (строго в соответст­
вии с ГОСТом) и после знаков препинания сохранять пробел.
В этом поле указываются сведения о виде, литературном жанре, назначении книги, 
указание о том, что книга является переводом с другого языка и т.п.
Указываются сведения, характеризующие иип ^знания- учебные пособия, курсы лек­
ций, практикумы, методические пособия, справочники, энциклопедии, энциклопедические 
справочники, альбомы, материалы конференций, сборники трудов, сборники научных тру­
дов, сборники межвузовских работ, материалы семинаров, симпозиумов и т.д.
Сведения о литературном жанре: романы, эссе, повести, новеллы, воспоминания и т.д.
Сведения о переводе с другого языка: перевод с английского (Пер. с англ.), немецкого 
(Пер. с нем.) и т.д. В этом поле применяются сокращения слов по ГОСТу: Пер. с фр. Не нуж­
но забывать, что после сокращенных слов и, знаков препинания ставится пробел. Если не 
указано, с какого конкретно языка переведено издание, вводится просто слово «Перевод»: 
Перевод.
Иногда в описании издания указывается редактор перевода. В таком случае сведения 
о переводе не указываются в поле «Продолжение заглавия», а вводятся вместе с ФИО редак­
тора перевода в поле «Ответственность». При этом словосочетание под ред. указывается со 
с т р о ч н о й  буквы без знаков препинания:
Пер. с англ. А. Б. Петрова под ред. Г.П. Баулина
В случае если, например, указаны сведения и о виде издания ц о переводе или сведе­
ния о количестве томов и о переводе, то эти сведения перечисляются через двоеточие и про­
бел с заглавной буквы. Например:
Курс лекций для студентов вузов: Пер. с англ.
В 3 т.: Пер. с ит.
Дис. на c o u q k . учен. степ. канд. физ.-хим. наук: 01.04.07 
Автореф. дис. на соиск. учен. степ, д-ра техн. наук: 05.13.07 
ГОСТ2757.7 -  2000: Взамен ГОСТ 27577-87; Введ. 01. 01. 02
Поле «Перевод заглавия».
Метки: 242 8,242 9 ,242а, 242у
«Добавочн.»: О
«Незнач.симв.»: О
Необходимо отличать параллельное заглавие от перевода заглавия с какого-либо язы­
ка. Параллельное заглавие -  это заглавие книги на ином языке или в иной графике, то есть 
когда автор сам перевел заглавие на один или несколько иностранных языков. Перевод за­
главия— это когда вся книга является переводом с какого-либо языка, и в ее переводе участ­
вовали переводчики другой страны, реже -  сам автор.
В это. поде вводятся оба указанные варианта заглавий книги.
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Внимание: При заполнении данного поля необходимо заполнять подполе «код языка 
перевода».
Сведения об издании (в том числе о заглавии) на языке оригинала указываются также 
в поле «Примечания».
Внимание: В том случае, если есть в издании параллельный титульный лист, оформ­
ленный в иной графике, то в поле «Примечания» нужно указать:
Парал. тит. л. англ., нем.
Поле «Номер части»
Метка: 245п
Существуют’ особенности описания многотомных и продолжающихся изданий, 
имеющих номер выцуска, части, тома. В полях «Номер части» и «Название части» приводят­
ся сведения, характеризующие частные моменты, относящиеся к отдельным томам. Частные 
сведения называются спецификацией.
Точка в конце записи не ставится.
У разных выпусков (частей, томов) может не быть заглавия и при этом могут быть 
разные авторы. В таком случае в поле «Номер части» кроме номера выпуска (части, тома) 
вводится ответственность каждого конкретного выпуска (части, тома): выпуск (часть, том) в 
сокращенном по ГОСТу виде, точка, пробел отсутствует, номер выпуска (части, тома), про­
бел, косая черта (прямой слеш), пробел, инициалы с точками, фамилия, если есть кроме ав­
торов составители, то их указывать через точку с запятой и пробел. Помните, что ФИО из 
этого поля нужно указывать в краткой форме в поле «Другие авторы» для поиска. Например: 
Любовный быт пушктской эпохи: В 2 т. /Ред.-сост. С. А. Никитин. -  
М.: Васанта. -  (Пушкинская библиотека)
Т. 1 / П.К. Губер, М.И. Семеновский, А.Н. Вульф; Сост., предисл., под- 
гот. текста С. Т. Овчинниковой
Т. 2 /Б.Л. Модзалевский, М.О. Гершензон, В.В. Вересаев, П.Е. Щеголев, 
Ю.Н. Тынянов; Предисл., подгот. текста, биобиблиогр. справки С.А. Никити­
на
Поле «Название части»
Метка: 245р
Поле заполняется в том случае, если у книги кроме номера выпуска (части, тома) есть 
и заглавие этого выпуска.
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Точка в конце записи не ставится.
У разных выпусков (частей, томов) многотомного издания могут быть как собствен­
ные номера, так и собственные заглавия, причем, каждый выпуск (часть, том) могут быть на­
писаны разными авторами. В таком случае поле «Номер части» заполняется соответственно 
данной инструкции, а поле «Название части» заполняется так: заглавие, двоеточие, пробел, 
продолжение заглавия, пробел, косая черта (прямой слеш), пробел, инициалы с точками, фа­
милия, если есть кроме авторов составители, редакторы и т.д. (то есть вторичная интеллекту­
альная ответственность), то их указывать через точку с запятой и пробел. Помните, что ФИО 
из этого поля нужно указывать в краткой форме в поле «Другие авторы» для поиска. Напри­
мер:
Т. 1: Фотоны и нелинейные среды /В.М. Файн (при описании двухтом­
ника Квантовая радиофизика,, причем, каждый том имеет разных авторов)
Ч. 7: Требования к специальным электроустановкам. Разд. 704: Элек­
троустановки строительных площадок. -  2001. -  IV, 8 с.
Поле «Сведения об ответственности»
Метка: 245с
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Точка в конце записи не ставится.
Слова могут сокращаться по ГОСТу.
Инициалы от фамилии отделяются пробелом.
Между инициалами внутренний пробел не ставится.
См. также главу «Ввод ретроизданий».
Обшне сведения:
В сведениях об ответственности приводят фамилии авторов, редакторов, составителей 
и других лиц, участвовавших в создании книги (индивидуальная ответственность); наимено­
вания учреждений (организаций), от имени или при участии которых опубликована книга 
(коллективная ответственность).
В связи с действием ГОСТ 7.80-2000 авторов кроме заголовка, в котором они могут 
быть представлены, необходимо всегда указывать в поле «Ответственность».
Внимание: сведения об ответственности могут бьггь также указаны в поле «Номер 
части», «Название части», «Серия», «Примечания».
Важно помнить, что ФИО (т.е: индивидуальная ответственность) этого поля отража­
ются в поле «Первый автор» в тех случаях, когда описываем издание одного, двух или трех 
авторов. Когда описание с четырьмя и более авторами, а также, если есть редакторы, соста­
вители и т.д., - сведения о них дублируются в поле «Другие авторы».
В индивидуальной ответственности сначала указываются инициалы с точками, затем 
фамилия лица (в отличие от полей «Первый автор», «Другие авторы»).
Между собой группы сведений об ответственности разделяют точкой с запятой, а 
внутри одной группы разделяются запятыми. Необходимо помнить, что если коллективная 
ответственность имеет главное и подчиненное ему учреждение (организацию), то сведения о 
них разделяются запятой (см. п. 5.3.9.8 ГОСТ 7.82-2001).
Геополитика /  С. Т. Иванов, O.JI. Петров; Урал. гос. техн. ун-т -  У ПИ, 
Юж.-Урал. гос. ун-т
Основы страхования: Учеб. пособие /  Урал. гос. техн. ун-т, Ин-т пере­
подготовки кадров; Под ред. Л.Е. Стровского
Химия полимеров /  УрО РАН, Ин-т химии 
Внимание: Порядок ввода индивидуальной и коллективной ответственности: если в 
издании принимали участие авторы, то они наряду с другими ответственными, вводятся пе­
ред коллективной ответственностью. В случае если каталогизируемый документ является 
сборником, то сначала вводится коллективная ответственность, а затем -  индивидуальная. 
Например:
Урал. гос. техн. ун-т; Под ред. С. С. Набойченко 
Е.Г. Анимица, А.Н. Рябщв, М.А. Гилева, Н.В. Новикова; Урал. гос. экон. ун-т
Частные случаи описания
ФИО авторов книг указываются перед составителями, редакторши, коллективной от­
ветственностью:
English: Учебник англ. яз. для втузов /  И. М. Берман, Т. М. Ковбасюк, О.П 
Авраменко и др.; Под ред. И.М. Бермана 
Если у книги один автор:
Сукиасян, Эдуард Рубенович (заголовок)
Библиотечные каталоги /  Э. Р. Сукиасян; Рос. гос. б-ка 
Если у книги два автора:
Абашев, Александр Давидович (заголовок)
Оптимальные и адаптивные системы: Учеб. пособие /  Л.Д. Абашев, 
В. В. Ржавин; Чуваш, ун-т 
Если у книги т р и  автора:
ФИО авторов вводятся в поле «Первый автор» и ноле «Другие авторы». В поле «Све­
дения об ответственности» дублируются инициалы и фамилии трех авторов через запятую и 
пробел. Затем указываются ФИО составителей и редакторов. Например:
И.К. Ковальчик, П. С. Петров, С.А. Трошкин; Под ред. А.П. Семенова 
Если у книги четыре и более авторов (или сборник):
ФИО всех авторов вводятся в поле «Другие авторы» для поиска. В поле «Сведения об ответ­
ственности» инициалы и фамилии авторов отражаются через запятую и пробел. Если автора 
четыре, то указываются все четверо, если авторов пять, то указываются три и слово «и др.». 
Затем указываются ФИО составителей и редакторов с заглавной буквы через точку с запя­
той. Например:
И. И. Иванов, П.П. Петров, С. С. Сидоров, И.С. Кузьмин; Отв ред. А.В.
Окулов
И.И. Иванов, П.П. Петров, С.С. Сидоров и др.
Если в написании части издания принимали участие люди, не названные впоследст­
вии авторами, то авторство указывается в том виде, в котором сведения помещены на ти­
тульном листе или в другом месте, например:
Сорос, Джордж, (заголовок)
Сорос о Соросе. Опережая перемены: Пер. с англ. /  Джорж Сорос с 
Байроном Виеном и Кристиной Кознен
Каджазнуни, Лилит К  (заголовок)
Dive and Swim: Нач. курс разговорного англ. яз. /  Л. Каджазнуни при 
участии НЕ. Фроловой и НИ. Барановой 
Внимание: В таком случае в поле «Другие авторы» эти ФИО вводятся для поиска.
Если у книги есть только вторичная ответственность: редакторы, составители, авто­
ры предисловий: в таком случае ФИО редакторов, составителей, авторов предисловий счи­
таются как отдельные области ответственности и отделяются друг от друга точкой с запятой. 
Инициалы и фамилии составителей или другие области ответственности вводятся внутри об­
ласти через запятую и пробел. Например:
Сост. В.Ю. Иванов; Под ред. П.Л. Сидорова 
Сост. В. И. Иванов, Г.Л Табаков; Отв. ред. К. Соболев 
В случае если в описании издания кроме переводчиков указывается редактор пере­
вода: сведения о переводе не указываются в поле «Продолжение заглавия», а вводятся вме­
сте с ФИО редактора перевода в этом поле:
Усталость материалов при высокой температуре /  Под ред. Р.П. 
Скелтона; Пер. с англ. под ред. и с предисл. Г. А. Тулякова
Свободна ли паука от ценностей? / Х.Л. Эйси; Пер. с фр. Л.В. Сурковой 
под ред. В. А. Яковлева 
В случае если же авторов нет, то ФИО редакторов и составителей и т.д. указываются 
после коллективной ответственности:
Анализ линейной стационарной цепи: Метод, указания /  Урал. гос. техн. 
ун-т - УПИ; Сост. Т. М. Лысенко 
Внимание: Кафедра института (университета) указывается через запятую (см. ГОСТ 
7.82-2001). Например:
Урал. гос. техн. ун-т -  УПИ, Каф. физики 
Сведения, относящиеся ко всем произведениям, включенным в сборник без общего 
заглавия, приводят после сведений о последнем произведении, например:
... Окраина/ И.П. Кудинов: Роман / Предисл. Н. Яновского 
При описании диссертаций и авторефератов диссертаций ответственностью считается 
та организация, в которой происходила защита, а не та, в которой соискатель работает. По­
этому зачастую сведения, указанные на титульном листе автореферата диссертации, не от­
ражающие наименование организации, где проходила защита, необходимо отразить в поле 
«Примечания». Например:
На обороте тит. л.: Урал. гос. техн. ун-т 
Внадзаг. на обл.: Урал. гос. с.-х. акад.
Поле «Серия»
Метки 490 0 ,490а
«Незнач.симв.»: 0-9 (аналогично полю «Заглавие»)
Внимание: Поле со всеми подполями повторяется клавишей F2, но для этого нужно нахо­
диться на подполе «Незнач. симв.»
См. также главу «Ввод ретроизданий».
Поле «Серия» имеет подполя.
Запись поля начинается с заглавной буквы, если это не исключение, например:
... для «чайников» 
в вопросах и ответах 
одним взглядом
Кавычки не применяются.
В поле «Серия» слова не сокращаются (кроме области ответственности серии).
Слово «серия» не вводится, если оно не входит в название серии.
Поле «Серия» может включать в себя заглавие; сведения, относящиеся к заглавию; 
ответственность; нумерацию. Например:
Библиотечка гальванотехника: Прил. к журн. «Гальванотехника и об­
работка поверхности»; Вып. 1
Научные доклады: Серия препринтов /  Сыктывк. гос. ун-т; N 1-95 
Приложение к журналу «Библиотека»: Сб. из 10 ч.; Ч. 8, 1996 
Автоматизация металлургического производства: Сер. 15: Обзор, ин-
форм.
Иногда в качестве заглавия серии может выступать название постоянного коллек­
тивного автора. В таком случае его вводят без сокращений в поле «Серия». Например: 
Московский институт стали и сплавов
В поле «Серия» может быть занесена ответственность серии, как индивидуальная, 
так и коллективная. Например:
Труды /  УПУ-УПИ; Вып. 129
Серия по бухгалтерскому учету и учету UNCTC /  Гл. ред. Я. В. Соколов 
Новое литературное обозрение. Научное приложение; Вып. 11 /  Ред 
вып. И. Прохорова, С. Панов
Особого внимания требует к себе библиографическое описание сериального издания, 
состоящего из общей части и спецификация: номер выпуска (части, тома) вводится в под­
поле «Номер выпуска». Например:
Новое литературное обозрение. Научное приложение; Вып. 11 /  Ред 
вып. И. Прохорова, С. Панов
В машиночитаемом виде должна быть предоставлена большая возможность для поис­
ка, поэтому в электронном каталоге допускается разделение одной серии на подсерии. Поле 
«Серия» при необходимости может быть вызвано Клавишей F2. Например:
(Школа рационального чтения) и через F2 другая серия (Суперкнига о 
суперчтении) '
Две серии и подсерия. Сведения об одной серии вводятся в одно поле, сведения о 
другой серии и подсерии вводятся в поле, вызванное клавишей F2& В таком случае сведения 
о серии и подсерии разделяются точкой. Допускается в таком случае вводить сведения в три 
поля «Серия».
Другой случай: одна из серий или подсерий имеет номер выпуска, то в таком случае 
номер выпуска вводится в поле «Номер серия» (имеется в виду номер подсерии). Например: 
(Американский детектив) И через F2 другая серия (87-й полицейский 
участок; Сб. 9)
При наличии двух форм заглавия, полной и выраженной аббревиатурой, в описании 
в качестве основного заглавия применяют полную форму, а сведения, относящиеся к загла­
вию, содержащие иную его форму (в данном случае аббревиатуру), приводят сразу после ос­
новного или параллельного заглавия (если параллельное заглавие есть) через двоеточие и 
пробел, например:
Современный детектив: СД
Жизнь замечательных людей: ЖЗЛ
В поле могут быть введены сведения при описании также отдельного выпуска (час­
ти, тома) сериального издания как самостоятельного источника.
Внимание: Нужно иметь в виду, что если серией является продолжающееся издание, 
имеющее нумерацию, то в поле «Ключевые слова» вводится название постоянного коллек­
тивного автора с тем, чтобы в дальнейшем можно было осуществлять поиск при отказе от 
каталога сериальных, периодических и продолжающихся изданий. Например:
Черметинформация
Внимание: Вели название серии начинается с римских цифр, то их нужно вводить 
только с латинского алфавита, так как в противном случае их невозможно будет найти при 
поиске. Например:
XXвек глазами очевидцев
Поле «Сведения об издании»
Метка поля: 250а
Запись поля начинается с заглавной буквы.
В этом поле приводят сведения о переизданиях, перепечатках, особых формах вос­
произведения и т.д. Не нужно забывать о пробелах после сокращений и знаков препинания. 
Например:
Репринт, изд.
3-е изд., стер.
3-е изд., испр. и доп.
rev. ed. (испр.) -  англ., фр. 
verb. Aufl. -  нем. 
rewrit, (перераб.) - англ., фр. 
umarb. (перераб.) -  нем.
Факс. изд.
facs. -  англ., фр. 
faks. -  нем.
Офиц. изд.
offic. -  англ., фр. 
offiz. -  нем.
Доп. 4-е
suppl. - англ., фр. 
erg. - нем.
3-е изд., стер.
ster. -  англ., фр. 
unverand. Aufl. -  нем.
Новое изд.
N. Aufl. - нем.
Внимание: В последнее время все чаще приходят в библиотеку допечатки тиража 
ранее вышедших изданий. Такие переиздания могут быть напечатаны в том же году, через 
год и даже через два года от даты выхода основного издания. Программа не позволяет вста­
вить слова «Доп. тираж», поэтому в случае разных лет издания на основной тираж и его до­
печатку делается две записи в электронном каталоге, карточки печатаются при этом во все 
каталога. Например:
3-е изд., испр. и доп. (например, на издания 1998 г. и 1999 г.)
Иногда встречаются случаи, когда в одном и том же году выходят два издания, отли­
чающиеся объемом, с пометкой о повторном издании. В электронный каталог в таком случае 
также вводятся две записи.
Поле «Место издания»
Метка: 260а
«Издат.»: 0
В это поле вводится название города, где была опубликована книга.
Скобки в поле не указываются.
Наименования городов Москва, Ленинград, Санкт-Петербург, Ростов-на-Дону, со­
кращаются соответственно: М., Л., СПб., Ростов н/Д. Названия других городов не сокраща­
ются.
Наименование городов Нижний Тагил, Нижний Новгород и т.п. -  не сокращаются: 
Нижний Тагил, Нижний Новгород.
При наличии двух мест издания приводят названия обоих и отделяют их друг от дру­
га точкой с запятой. Например:
М. ; Париж
При наличии трех и более мест издания приводят или. все названия; или название, 
выделенное полиграфическими средствами; или первое; или выбранное составителем биб­
лиографического описания.
Рекомендуется, если место издания не указано, его следует установить по местонахо­
ждению издательства (издающей организации) или редакции издания. В таком случае назва­
ние места издания записывают без квадратных скобок.
Допускается при отсутствии сведений о месте издания приводить слова «Без места» с 
пробелом между буквами:
Б. м.
S. I. -  лат.
о. О. - нем.
Поле «Издательство»
Метка: 260Ь
Запись поля начинается с заглавной буквы.
В это поле вводится название издающей организации или издательства в именитель­
ном падеже. Например:
Большая Российская энциклопедия 
Банк культурной информации 
Греко-латинский кабинет 
Лаборатория базовых знаний
Международный центр финансово-экономического развития 
Памятники исторической мысли
Кавычки в названии издательства не пишутся.
Слова в названии издающей организации как «Фирма», «Издательство», «Общество», 
«Группа», «Издательский дом», «АО», «ТОО» «ООО» и др. не пишутся, если только они не 
являются составной частью названия.
Сокращения не применяются. Например:
Санкт-Пербургское издательство
Уральский государственный технический университет -  УПИ 
Средне-Уральское книжное издательство 
Санкт Петербург оркестр
Наименование редакции в описании не указывают. Например, полные сведения об 
издательстве: «Наука. Г'л. ред. физ.-мат. лит », а сведения, которые необходимо указать в по­
ле «Издательство»:
Наука
Если в названии издающей организации есть наименование отделения, то названию 
отделения предшествует запятая (см. ГОСТ 7.82-2001). Сокращения не применяются. На­
пример:
Наука, Ленинградское отделена
Издательства учебных заведений лучше указывать не полной, а краткой формой, 
можно указывать аббревиатурой (но при этом должна быть указана полная форма учебного 
заведения в поле «Ответственность»):
Издательство МГУ 
Издательство УГТУ 
Издательство УГГГА 
ГОУ ВПО УГТУ-УПИ
При наличии двух издательств или двух издающих организаций, приводят наимено­
вания обоих через двоеточие и пробел, перед двоеточием ставится пробел, например:
Чарли: Алгоритм
Внимание: ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документа. Об­
щие требования и правила составления» требует указывать сведения о том, что 
книга выпущена совместно д в у м я  издательствами, находящимися в разных го­
родах в соответствии с установленными правилами. Второму месту издания 
предшествует точка с запятой- Получается, что сведения о каждом месте изда­
ния и издательстве нужно приводить таким образом: в поле «Место издания» 
вводится название первого города, в поле «Издательство» вводится название 
первого издательства, точка с запятой, пробел, затем название второго города, 
двоеточие, пробел, название второго издательства, например:
М.
Прогресс; София : Нар. культура
Но в таком случае, поиск по полю «Место издания» и по полю «Изда­
тельство» не будет достаточно полным. В таком случае в этих полях нельзя 
будет использовать контекстный поиск. Поэтому поле «Место издания» за­
полняется сведениями о месте издания и поле «Издательство» заполняется 
сведениями об издательствах. Например:
М .; София
Прогресс: Народная культура
При отсутствии сведений об издательстве приводят слова «Без издательства» с пробе­
лом между буквами:
Б. и.
s. п. -  лат.
о. Ausg. -  нем.
Поле «Дата издания»
Метка: 260с
В это поле вводится год издания кни ги, который стоит на титульном листе.
Год издания в круглые и квадратные скобки не заключается.
Внимание: В связи с тем, что в проекте новых правил каталогизации не допускается 
запись «Без года» Б. г., то год издания необходимо вводить в любом случае. 
п. d. -  англ.
о. J. -  нем.
Когда год издания не указан, то в таком случае можно взять год издания, указанный в 
типографских сведениях, но без квадратных скобок. Иногда бывает, что год издания запол­
няется по дате поступления книги в библиотеку.
Поле «Объем»
Метка: 300а
Имеет подполя.
В это поле вводятся сведения об объеме книги, иллюстративном или ином материале, 
которым она снабжена. Сведения об объеме книги можно взять из прикнижного описания.
Количественная характеристика указывается римскими и арабскими цифрами через 
запятую. Римскими цифрами часто указываются в научных изданиях страницы предисловия. 
Сокращенное слово «с.» (страница) вводится с пробелом. Например:
XXIV, 500 с.
500р. -  англ., фр.
500 S. -  нем.
Сведения о наличии иллюстраций, чертежей, фотографий, рисунков вводятся в под­
поле «Иллюстрации» в сокращенном виде с точкой на конце: ил., черт., фото, рис. Если в из­
дании указывается количество иллюстраций, чертежей, фотографий, рисунков, то после ко­
личественной характеристики делается пробел. Например:
17 т.
17 ill., - англ. фр.
17 Ш. -  нем.
5 л. черт.
5 p. dess. -  фр.
5 S. Zeichn. -  нем.
8 фото
8 phot. -  англ., фр.
8 Phot. -  нем.
12 рис
12 draw. -  англ.
12 dess. - фр.
12 Z e ic h n .нем.
Иногда встречаются кнйги-перевертыши и нумерация Страниц в них начинается с 
обеих сторон навстречу друг другу. В таком случае количественная характеристика вводится 
через запятую, пробел и указываются слова «встречная пагинация» в сокращенном виде: 
«встреч. пагин.», например:
171, 218 с. встреч, паг.
Иногда в книге страницы не обозначены (не пронумерованы) совсем или встречается 
несколько способов обозначения объема. В таком случае указываются слова «раздельная па­
гинация». Например:
Разд. паг.
pag. ѵаг. -  англ.
432 с., разд. паг. (XIIс., 186 стб., 29 с.; Vс., 504 стб., 35 с.)
Поле «Примечания»
Метка: 500а
Запись поля начинается с заглавной буквы.
В конце поля ставится точка.
Сокращения допускаются по ГОСТу.
В этом поле указывается дополнительная информация о книге, которая не была при­
ведена в других областях описания.
Область примечания может повторяться клавишей F2 несколько раз. Можно приме­
чания вводить в одно поле, отделяя их друг от друга точкой. В пределах одного примечания 
пунктуация применяется в соответствии с нормами языка.
Сначала приводят примечания, относящиеся к отдельным элементам описания, а за­
тем -  примечания к изданию в целом. Примечания к отдельным элементам выстраиваются в 
порядке очередности элементов библиографического описания.
Примечаниях к отдельным областям библиографического описания.
♦ Об авторстве:
1. Авт. указаны на обороте тит. л.
2. В вып. дан. авт.: Норайр Александрович Арутюнян (Нор-Айр).
3. Т. 1: Фотоны и нелинейные среды /  В. М. Файн -  сведения об одном ав­
торе в поле «Название части» и в примечаниях: Авт. 1-го изд.: В.М. 
Файн, Я. И. Хант.
4. Пред. изд. справочника выходили под ред. Ю.В. Барановского.
5. На обл. перед загл. авт.: Шиммин Б. Ф.
6. 1-ая ч. кн. «Окно в мир MLM» написана по материалам кн. Джефри Ба- 
бенера «Сетевой маркетинг -  окно возможности». В основу 2-ой ч. по­
ложен «Словарь МІМ», сост. президентом MLMIA г. Дорис Вуд.
♦ О коллективной ответственности: «В надзаг.»:
7. Примеры: См. главу «Ввод ретрогаданий».
♦ О разночтениях в заглавии разных изданий или разночтениях в заглавии титульного лис­
та и обложки:
8. Загл. обл.: Полный курс лекций по русской истории. (Тит. л.: Лекции по 
русской истории.)
9. На обл. только загл. сер.
10. Загл. 2-го изд.: Тоннели на автомобильных дорогах.
Примечания к библиографическому описанию в целом.
♦ О языке текста книги (ее части):
11. Часть текста рус, фр.
12. Часть текста на англ. яз.
13. Текст рус., англ.
14. Текст парал. рус., нем., англ., фр.
ІЗ.Парал. загл. на болг., венг., испан. яз.
16. Парал. тит. л. англ., нем.
♦ Об области издания:
17. На тит. л. огиибоч.: 2-е изд., испр. и доп.
18.1-е гад. (1994г.): В 2 ч.
♦ О выходных сведениях:
19. Тит. л. и обл. содержат вых. дан. только оригинала: СПб.: Изд. А.Ф. 
Маркса, 1897 г.
20. Вып. дан.: Собрание фантаст, произведений.
♦ О посвящении:
21. К 90-летию акад. Сергея Львовича Соболева.
22. К 75-летию УГТУ-УПИ.
♦ О справочном аппарате (библиографическом списке):
23. Библиогр.: с. 112-123 (150 назв.)
24. Библиогр. в конце гл.
♦ О связи с другим документом (в том числе с полнотекстовыми электронными версиями)
Библиотеки вузов Урала, 2003, Ms 3 21
25. Прододж. романа «Рыцарь из ниоткуда».
26. Кн. явл. 4-м доп. к справочнику «Микросхемы для бытовой радиоаппа­
ратуры».
27. Кн. явл. 2-ой ч. учеб. пособия: Основы компьютерной технологии /  Ю. 
Шафрин
28. См. также: Практикум по курсу «Менеджмент».
29. Электронную полнотекстовую версию книги см. на Web-cepeepe УГТУ 
(Библиотека -  Виртуальная библиотека).
♦ Об основном источнике информации:
30. Описано по обл.
♦ Об особенностях полиграфического исполнения:
31. Текст на одной стороне л.
32. Экз. деф. :■ нет с, 112-118.
33. Книга~«перевертыш»,
♦ О содержании:
34. Содерж.: 1. Словарь паронимов русского языка. 2. Словарь антонимов 
русского языка. На обл.: Словарь паронимов и антонимов.
35. Содерж.: 4.1: Поварское искусство; 4.2: Кондитер и буфетчик.
36. Содерж.: Алхимия прибыли /  Дж. Стэк. Как добиться успеха: Дай­
джест книг амер. авторов.
37. Содерж.: Цена головы / Ж-. Сименон. На каждом шагу констебли /  Н. 
..Марш.
38. Содерж.: Возвращение со звезд. Глас Господа: Романы; Абсолютная 
пустота: Рассказы; Верный робот: Телевизионная пьеса.
39. Из прил.: Номера протоколов и портов TCP. Стандартные расширения 
имен файлов.
40. В кн. также: «Хроника» Бонаккорсо Питти /  М.А. Гуковский. Автобио­
графия Питти и итальянская литература/В.И. Рутенберг.
♦ О сопроводительном материале:
41. Прилагается компакт-диск.
42. Прилагается дискета.
43. Прилагается дискета к гл. 4 «Microsoft Works 3.0» (с. 183).
44. Прилагаемой к книге дискеты нет.
45. Прилагаемого к книге компакт-диска нет.
♦ О переводе издания:
Сведения о переводе издания вводятся всегда в отдельное примечание.
Вводятся слова «Перевод издания» в сокращенном виде, указывается заглавие на язы­
ке оригинала, двоеточие, пробел, сведения, относящиеся к заглавию, -  на языке оригинала, 
пробел, косая черта (прямой слеш), пробел, ФИО авторов на языке оригинала, например:
46. Пер. кн.: Kaufeld J. FoxPro 2.6 for Windows for Dummies /  J. Kaufeld - 
Berlin, 1999. -  306 S. ' ,
♦ Другие примечания;,
Поле «Предметная рубрика и подрубрика»
Метка: 650а
Содержит предметные рубрики и подрубрики.
Слова не сокращаются.
Предметные рубрики и подрубрики вводятся с заглавной буквы.
Точки в конце поля не ставятся.
Поле «Предметная рубрика» и поле «Подрубрика» вызываются повторно клавишей
F2.
В поле «ГІодрубрика» указывается вид издания:
Авторефераты диссертаций 
Адресные книги 
Альбомы
Библиографические указатели 
Биобиблиографические указатели 
Диссертации
Материалы совещаний и конференций
Методические пособия
Многоязычные словари
Научные труды
Препринты
Сборники
Словари
Сообщения
Справочники
Толковые словари
Учебники и пособия
Энциклопедии
Энциклопедические справочники
Поле «Ключевые слова»
Метка: 653а
Ключевое слово - слово или словосочетание из текста документа или запроса, кото­
рое несет в данном тексте существенную смысловую нагрузку с точки зрения информацион­
ного поиска.
Принцип ключевого (координатного) индексирования заключается в том, что цен­
тральная тема документа выражается в виде перечня наиболее значимых слов или словосо­
четаний.
Глубина координатного индексирования не определяется числом ключевых слов. Она 
определяется степенью полноты отражения всех важных понятий документа.
Для начала целесообразно указать категории неключевых слов, которыми можно 
пренебречь при индексировании:
- служебные слова (частицы, предлоги, союзы, междометия), например, вместо 
«экономика в зарубежных странах» вводить «экономика зарубежных стран».
- часто употребляемые общенаучные термины: существительные: проблема, 
актуальность, исследование, значение, применение, влияние и т.д.; прилагательные: совре­
менный - И Т.Д.),
К разряду ключевых слов следует относить термины, важнейшим свойством которых 
является:
- способность называть предмет,
- однозначность,
- точность,
- отсутствие экспрессии.
В качестве основных источников отбора ключевых слов можно назвать следующие:
- уже существующие, располагающие фиксированным словарем: таблицы 
УДК, ББК, списки предметных рубрик, классификаторы, тезаурусы и т.п.,
- терминологические словари, справочники, ГОСТы, словари толковые, энцик­
лопедические и т.п.,
- массив документов по тематике с хронологическим охватом в 5-6 лет (именно 
за этот период происходит обновление терминологии), объемом в 3-4 тыс. документов,
- массив запросов читателей, содержащий, как правило, наиболее новые тер­
мины,
- понятия, не представленные в словарях, выражаются новыми терминами, ко­
торые создает сам индексатор, как бы предвидя будущий читательский запрос.
Критерии я аписяиця ключи»* »  глпи.
• Когда в документе исследуются и общие и частные проблемы, то в ключевых 
словах отражаются и те, и другие понятия. 1 ■
• Ключевые слова пишутся строчными буквами, за исключением имен собственных. 
На поиске документов это не сказывается.
• Ключевые слова не сокращаются.
• В ключевых словах не применяются разделительные знаки (запятая, точка с за­
пятой).
• Ключевые слова пишутся в именительном падеже.
• В книгах на иностранном языке ключевые слова (имена ученых, писателей, госу­
дарственных деятелей и другие) вводятся на русском языке.
• Внимание: Если ключевое слово начинается с буквы «С» латинского алфавита, то 
его нужно вводить только с клавиатуры латинского алфавита, так как в противном случае 
документы невозможно будет найти при поиске. Например:
C++
• Кавычки в ключевых словах не применяются.
Нужно учитывать, что во внутреннем словаре ключевых слов программы ключевые 
слова выстраиваются, начиная с незначащих символов, как, например, кавычки, что затруд­
няет поиск. А также, чтб следует из опыта работы с читателями, при вводе клйчевых слов 
пользователи забывают' набирать кавычки. И еще - первым Ключевым словом записывается 
фамилия и вторым ключевым словом - название произведения без кавычек, например: 
Лермонтов М.Ю.
Маскарад
• В ключевых словах применяются синонимы, ассоциативные слова, например:
бизнес
предпринимател ьство 
инвестиции
капитальные вложенияг
предприятия
фирмы
• Использование формы множественного и единственного числа.
В ключевых словах используется, как правило, форма множественного числа по сле­
дующим критериям:
- как языковые причины, так и специфические для системы, например:
цены
рабочие
- если ключевое слово имеет терминологическое значение только во множе­
ственном числе, например:
малые предприятия
Допускается использование единственного и множественного числа одного и того же 
ключевого слова или. словосочетания. При этом за единственным числом закрепляется об­
щее, чаще всего теоретическое значение, а за множественным числом -  обозначение некой 
совокупности объектов исследования, например:
. город -  к;ак теоретическое понятие 
города -  как вид населенного пункта
Применяется во множественном числе за исключением слов, не имеющих множест­
венного числа.
• В качестве ключевых слов используются имена существительные. Другие части 
речи используются только в составе словосочетаний, например:
добавленная стоимость 
налоги на добавленную стоимость
• При использовании в ключевом слове словосочетаний критерием их использова­
ния является:
- невозможность представить его как сумму отдельных ключевых слов;
- использование его в качестве установленного термина в отраслевой 
терминологии, например:
благородные металлы 
переходные металлы
- раздел науки или научная дисциплина, например:
государство и право 
экономика предприятия
- названия различных партий, организаций, документов и т.п., например:
международные экономические организации
- названия различных законов, методов, теорий.
Если в словосочетании имеется несколько прилагательных, то записывается не­
сколько пар ключевых слов. Словосочетание Фторированные вольфрамовые катоды» распи­
сывается на такие ключевые слова, как например: 
торированные катоды 
вольфрамовые катоды
• Включение имен собственных - названия стран, фамилий, названия регионов и го­
родов, например:
Европа
Урал
Екатеринбург 
Пушкин А. С.
Имена собственные с обозначением сведений о титуле в цифровой форме указывают­
ся как арабскими цифрами, так и прописью, например:
Николай 2 
Николай Второй 
Петр 1 
Петр Первый 
П ет р Великий  
Инверсия не применяется, например:
Нижний Тагил 
Латинская Америка 
Восточная Азия 
В названиях рек и озер не указываются уточнения, например:
Исеть
Белая
Байкал
•  Иностранные понятия и термины указываются на языке оригинала. Чаще всего 
это термины по вычислительной технике. Обязательно указывается через пробел версия про­
граммного продукта. Указывается также разное написание -  слитное и раздельное, если та­
ковое существует, например:
Windows 95
Windows NT '
Fox Pro 
FoxPro
Внимание: иностранные понятия, включенные в русскую терминологию, указываются 
дважды, в латинском и русском написании, например:
Интернет
Internet
• При определении ключевых слов большое значение имеет употребление полной 
или краткой формы наименования предметов.
Информация о нашем вузе и изданиях нашего вуза включается только в краткой фор­
ме. Если это издание Уральского государственного технического университета (Уральского 
политехнического института), то в ключевых словах указывается словосочетание:
УГТУ издания 
УПИ издания
Если это издание по истории УГТУ (УПИ), то в ключевых словах указываете» слово­
сочетание:
УГТУ история 
УПИ история
В случае если имеется в виду конкретный вуз или другое учреждение, или название 
партии, то вводится и аббревиатура и полное раскрытое название, чтобы исключить отрица­
тельный результат поиска из-за неправильно введенной аббревиатуры. В полном названии 
исключается только слово «государственный» как неинформативное. Внесение в ключевые 
слова названия партий, организаций включаются в полной и краткой форме:
ЛДПР
Либерально-демократическая партия России
Внимание: Нужно иметь ввиду, что в поле «Ключевые слова» вводится название по­
стоянного коллективного автора с тем, чтобы в дальнейшем можно было осуществлять поиск 
при отказе от каталога сериальных, периодических и продолжающихся изданий - в случае, 
если серией является продолжающееся издание, имеющее нумерацию, Например: 
Черметинформация
• В ключевых словах может указываться хронологический период. Все даты вво­
дятся трлько арабскими цифрами. Сокращенное слово «век» или «год» вводится с пробелом.
Временные рамки всегда относятся к какому-либо ключевому слову или вводятся са­
мостоятельными ключевыми словами (с общепринятыми сокращениями и применением то­
чек). Например:
экономика Германии 19 в. 
история России 16 в.
Россия 1941-1945 гг. 
русская литература 20 в.
Значительный хронологический период должен быть выражен словами. Например: 
история Нового времени 
Новое время 
Возрождение 
Средние века 
Средневековье
• Слова, уточняющие значение, не применяются, так как это правило ближе к со­
ставлению предметных рубрик и читатель не должен думать при подборе ключевых слов над 
аспектом, пробедами, точками, скобками ...
Внимание: Исключением является название постоянного коллективного автора, если 
оно имеет одинаковбе название с постоянным коллективным автором, находящимся в дру­
гом городе. Например:
Институт металлургии (Москва)
Институт металлургии (Свердловск)
• В ключевых словах обязательно указывается вид издания. Например:
авторефераты 
адресные книги 
альбомы
альбомы репродукций 
библиографические указатели 
биобиблиографические указатели 
диссертации 
межвузовские сборники 
межотраслевые сборники 
методические пособия 
многоязычные словари 
научные труды 
обзорная информация
обзоры (если это продолжающееся издание)
препринты
словари
сообщения
справочники
толковые словари
труды
указатели
учебники
энциклопедии
энциклопедические справочники
• Указывается вид мероприятия, по результатам проведения которого издан вводи­
мый в электронный каталог документ. Например:
всероссийские конференции, совещания и т. д.
всесоюзные конференции, совещания и т. д. (для ретроввода)
конгрессы
конференции
международные конференции, совещания и т. д. 
региональные конференции, совещания и т. д. 
семинары 
совещания
• В ключевых словах обязательно указываются другие сведения. Например:
электронная полнотекстовая версия 
прилагается компакт-диск 
прилагается дискета 
электронный ресурс
Поле «Индекс ISBN»
Метка: 020а
ISBN -  область Международного стандартного номера книги.
(К сведению: ISSN -  область Международного стандартного номера периодического 
издания).
Область содержит сведения, необходимее для книгообмена, книжной торговли и т.д. 
В это поле вводится индекс ISBN данной книги, который обычно указан на обороте 
титульного листа.
Если индексов несколько, то вводятся все.
Черточки между цифрами сохраняются.
Сопровождающие слова не указываются, кроме слова в круглых скобках (Ошибочно). 
Аббревиатура «ISBN» (или «ИСБН») не вводится.
Внимание: Если в индексе последний знак обозначен буквой X, то указывать его сле­
дует в латинском написании, иначе поиск по данному международному стандартному номе­
ру будет невозможен.
Поле «Цена»
Метка: 020с
В это поле вводится цена книги. Слова «рубли», «копейки», «доллары» в сокращен­
ном виде не вводятся. В случае если у книги нет цены, вводится «Б. ц.» («Без цены») с про­
белом между буквами. Например:
0.17
1.59
100.00
Б.ц.
w. с. - англ. 
gr. -  лат.
Поле «Индекс УДК»
Метка: 080а
См. также главу «Ввод ретроизданий».
В это поле вводятся все индексы УДК, которые имеет книга, например:
681.5(075.8)
В некоторых прежних индексах тематическая рубрика или персоналия указываются 
после индекса через пробел, например:
621.396:6 тем. рубр.
681.3.066 Windows
В этом поле также остались прежние индексы на издания художественной литературы 
до 1995 г. (они вводились в поле «Индекс УДК»). Точка в скобках не ставится:
И(Амер)-3
И(Фр)-3
Р-1
Поле «Индекс ББК»
Метка: 091а
В поле вводятся все индексы ББК, которые имеет книга.
Тематическая рубрика или персоналия вводится после индекса через пробел, напри­
мер:
Щ143(2Р=Р)-8 Рерих Н.К.
І1І5(2=Р)5-4 Достоевский Ф.М.
Сокращенное слово, обозначающее название языка, вводится в скобках со строчной 
буквы без точки в конце:
Ш13(англ)-4
Поле «Сигла хранения»
Метка: 852Ь
Шифр хранения документа -  условное обозначение места хранения документа в виде 
сочетания буквенных и/или цифровых знаков (необходимо сМ. отдельный документ).
Поле «Полочный индекс»
Метка: 852h
В это поле вводится полочный индекс книги. Существует отдельная схема полочных 
индексов, применяемых в библиотеке (см, отдельный документ).
Автореф. (для авторефератов диссертаций)
ГОСТ (для единичных ГОСТов)
МР (для методических рекомендаций)
Р (для рекомендаций)
В случае если в книге рассказывается об Урале, то добавочно через клавишу F2 вво­
дится слово «Урал»:
ТЗ(2РЗб)
Урал
или
Ч48(УГТУ)
Урал
В случае если на сервере УГТУ-УПИ имеется только полнотекстовая электронная 
версия книги, необходимой для учебного процесса, а твердой копии книги в библиотеке нет, 
то в поле «Полочный индекс» вводится:
Web
Поле «Инвентарный номер»
Метка: 852р
В это поле вводятся все инвентарные номера книги.
В одно поле вводится только один инвентарный номер.
Поле «Инвентарный номер» повторяется клавишей F2.
В случае если это издание для служебного пользования, промышленный каталог, 
альбом чертежей, стандарт, микрофильм, дискета или компакт-диск, микрофиша, то
перед цифровой частью инвентарного номера стоят буквы соответственно: СП, К, Кр, Ст, М. 
Вводятся они без пробела и без точки:
СП18823 
■> КЗ9860 
Кр7145 
Ст35337 
М4084 
Д И 7
МФШ19202
В инвентарном номере иностранных книг строчная буква «и» вводится сразу после 
цифровой части номера:
ЮбЗІи
Также в это поле вводятся в сокращенном виде слова «учебный фонд» на учебную 
социально-экономическую литературу и на издания временного значения -  со строчной 
буквы й без пробела:
уч. фонд 
врем.зн.
Поле «Код оператора»
Метка: 04lb
В это поле вводится фамилия библиотекаря, вводившего книгу. После окончания ра­
боты в программе необходимо убирать умолчание с этого поля.
I.
Поле «Кодированные данные»
Метка: 008 7
Эго поле должно быть заполнено.
При введении информации необходимо сверяться с помощью через F1.
Ввод сведений: встать курсором на поле, снять умолчание клавишей F9, если оно 
есть, нажать клавишу F3, войти в редакцию поля. Сведения вводятся латинскими буквами. 
Сохранение напечатанного -  клавиша F4. Умолчание - клавиша F9.
Внимание: дату ввода записи необходимо обновлять ежедневно по форме: 
ггммчч (030104)!
Ниже приведены примерные данные, которые при необходимости должны корректи­
роваться.
Тип даты: s 
Нач. дата: 2003 
Кон. дата: пробел
Тип произв.: f  
Ил.: а
Место публ.: гиг 
Язык произв.: rus
Контингент: b 
Форма произв.: г
Материал, конф. 
Юбил. сб.
Худож. лит. 
Вспомогат. указ.
0
О
о
о
Изм. записи: пробел 
Источ. к-га: d
Прав, публ.: пробел 
Биогр.: пробел
Заголовок в осн. части 1
ЧАСТЬ II. ЭЛЕКТРОННЫЙ КАТАЛОГ ЭЛЕКТРОННЫХ РЕ­
СУРСОВ
Составители: Г.С. Щербинина, Е.Ю. Васина, при участии Н.И. Тебайкиной
Введение
В библиотеках за последние годы в качестве новых объектов библиографического описания 
появились документы на нетрадиционных носигелях информации. В базу данных электронного ка­
талога электронных ресурсов включаются все осязаемые и неосязаемые источники на неірадици- 
онных носителях, которые могут быть как самостоятельными изданиями, так и приложениями к дру­
гим видам изданий. А именно:
• все разновидности электронных оптических дисков (CD-ROM -  диск постоянной памяти, 
CD-I -  интерактивные компакт-диски^ Photo-CD -  фотокомпакт-диски и т.д.),
• электронные гибкие диски (дискеты),
• электронные микропроцессорные картриджи,
• собственная страница (home-page),
• интерактивный видеодиск,
• сайт в World Wide Web,
• отдельные Web-страницы,
• кассеты,
• файлы удаленного доступа,
• файлы корпоративной сети университета,
• файлы локальной сети библиотеки,
• интерактивные мультимедиа и т.д.
Но и эти виды электронных ресурсов не остаются неизменными.
Ранее в международной практике описания для обозначения материалов на нетрадиционных 
носителях был принят термин «компьютерный файл». Теперь в связи с расширением состава объек­
тов библиографического описания прежний термин изменен на новый - «электронный ресурс».
Наши методические рекомендации (инструкция) основаны на:
• международных рекомендациях по описанию электронных ресурсов;
• на методических разработках библиотек России (см. главу «Список использованных 
документов»);
• ГОСТ 7.0-99. Информационно-библиографическая деятельность, библиография. Термины 
и определения;
• ГОСТ 7.60-90. Издания. Основные виды. Термины и определения;
• ГОСТ 7Л -84. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила со­
ставления;
• ГОСТ 7.11-78. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в 
библиографическом описании;
• ГОСТ 7.12-93. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила;
• ГОСТ 7.4-95. Издания, Выходные сведения;
• ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76). Реферат и аннотация;
• ГОСТ 7.76-96. Комплектование фонда документов. Библиографирование. Каталогизация. 
Термины и определения;
• ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила со­
ставления;
• ГОСТ 7.82-2001*. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных 
ресурсов (обязательный для исполнения с 01.07.2002 г.);
• ГОСТ 7.83-2001*. Электронные издания: Основные виды и выходные данные (обязатель­
ный для исполнения с 01.07.2002 г.).
Инструкция ориентирована на заполнение полей электронного каталога в программе «Биб­
лиотека 4.02» библиотечными работниками Зональной научной библиотеки Уральского государст­
венного технического университета - УПИ и обязательна для исполнения. Изменения положений 
Инструкции согласуются с зам. директора по научной работе и утверждаются директором библиоте­
ки.
Программа «Библиотека 4.02» поддерживает внутренний формат библиографических данных 
LJSMARC, поэтому обозначения меток и длина полей приводятся в соответствии с этим форматом.
Кроме электронного каталога электронных ресурсов в Научной библиотеке УГТУ-УПИ ве­
дутся отдельные базы данных электронных каталогов книг, периодики, статей.
К новым полям электронного каталога книг будет подключена помощь в виде рекомендаций 
и примеров, вызываемая клавишей F1.
Общие положения
Библиографическое описание электронных ресурсов подчиняется общим правилам биб­
лиографического описания, нюансы которого в полном объеме отражены в методических рекомен­
дациях Научной библиотеки УГТУ-УПИ по заполнению полей электронного каталога книг.
Объектом для составления библиографического описания являются электронные информаци­
онные ресурсы, управляемые компьютером, в том числе те, которые требуют использования перифе­
рийного устройства (например, CD-ROM дисковода), подключенного к компьютеру. Электронные 
ресурсы представляют собой:
• электронные данные (информацию в виде чисел, букв, символов или их комбинаций);
• электронные программы (наборы операторов или подпрограмм, обеспечивающих выпол­
нение определенных задач, включая обработку данных);
• сочетание этих видов в одном ресурсе.
В зависимости от режима доступа электронные ресурсы делятся на ресурсы:
• локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом носите­
ле, который должен быть помещен пользователем в компьютер);
• удаленного доступа (с информацией на винчестере либо других запоминающих устройст­
вах или размещенной в информационных сетях, например в Интернете).
Специфика библиографического описания электронных ресурсов состоит в применении 
таких областей (и, соответственно, полей электронного каталога) как «Общее , обозначение материа­
ла», «Область вида и объема ресурсов», «Специфическое обозначение материала и объем докумен­
та», а также некоторых сведений, включенных в область примечаний. Библиографическое описание 
электронного ресурса состоит из элементов, объединенных в области и расположенных в установ­
ленной последовательности (по ГОСТ 7.1 и ГОСТ 7.82). Элементы библиографического описания 
подразделяются на обязательные и факультативные. Обязательность и факультативность элемен­
тов необходимо уточнять в разделах данных методических рекомендаций.
Библиографическое описание может быть дополнено различными элементами библиографи­
ческой записи -  заголовком, предметными рубриками и т. п., которые являются объектами других 
стандартов СИБИД. Правила формирования заголовка библиографической записи регламентируются 
ГОСТ 7.80.
Для каждой области описания электронного ресурса установлены предписанные источники 
информации -  их необходимо уточнять в конкретных разделах данных методических рекомендаций.
Если внутренних источников недостаточно, то используются другие источники в следующем 
порядке:
• этикетка или маркировка на физическом носителе ресурса;
• техническая документация, другой сопроводительный материал или контейнер (коробка, 
конверт, папка и т. п.);
• справочные издания и другие источники вне электронного ресурса, например, метадан­
ные.
Сведения, приведенные не из предписанного для данной области источника или на основе 
анализа электронного ресурса, заключают в квадратные скобки.
Описание составляется на том языке и в той графике, на которых данные приведены в ре­
сурсе.
В пределах каждой области описания отдельным элементам описания предписаны определен­
ные знаки пунктуации и математические знаки. Существуют разделительные знаки -  до и после 
каждого предписанного знака ставят пробел. Скобки (круглые и квадратные) рассматриваются как 
единый знак, и пробел ставится перед первой скобкой и после последней. Исключением являются 
запятая и точка, которые сопровождаются одним последующим пробелом.
Прописные буквы применяются в соответствии с современными правилами грамматики. С 
прописных букв начинается первое слово каждой области, а также первое слово некоторых элемен­
тов (общего обозначения материала, любого заглавия в любой области).
Опечатки и ошибки, искажающие смысл текста, воспроизводятся с электронного ресурса без 
изменений. После них в квадратных скобках помещают правильное написание с предшествующим 
сокращением «т. е.». Пропущенные буквы или цифры можно вставить, заключив их в квадратные 
скобки. При наличии в документе явных ошибок и опечаток, не изменяющих смысл текста, сведения 
в библиографической записи производят в исправленном виде и не оговаривают исправления.
Сокращения слов и словосочетаний производятся в соответствии с действующими норма­
тивными документами (ГОСТ 7.11-78 и ГОСТ 7.12-93). И еще один немаловажный момент: в целях 
расширения поисковых возможностей библиографической записи в электронном виде необходимо 
отменить или максимально снизить практику сокращения слов и словосочетаний в основных элемен­
тах библиографической записи. Не допускаются сокращения в полях:
• Заголовок.
• Заглавие.
• Название части.
• Параллельное заглавие или другая форма заглавия.
• Заглавие серии.
• Параллельное заглавие серии.
• Название подсерии.
• Ключевые слова.
• Предметные рубрики.
• Место издания.
• Наименование издательств.
Отчасти также это касается сведений, относящихся к заглавию, и примечаний. Такой точки 
зрения придерживаются все ведущие специалисты, занимающиеся вопросами каталогизации и элек­
тронных каталогов.
Внимание: Нужно заметить, что не все заполняемые поля каталога выходят на карточку при 
печати. Тем не менее, необходимо продолжать вводить предназначенную для этих полей информа­
цию, так как она важна и будет использована при обмене базами данных или при конвертировании, 
например, в формат RUSMARC и т.п.
Структура библиографического описания
В этом разделе рассматриваются правила приведения областей и элементов библио­
графического описания с учетом специфических особенностей данного объекта описания и 
национальной практики каталогизации документов. Структура библиографического описа­
ния приводится от обозначения областей описания вглубь до обозначения отдельных эле­
ментов. Набор сведений должен быть максимально полным, чтобы при поиске в электронной 
базе данных и при выводе на печать можно было получить любую характеристику документа 
и в любом требуемом объеме. А именно:
Область заглавия и сведений об ответственности. -  Область издания. -  Область 
специфических сведений (о материале или виде публикации). -  Область выходных данных. 
-  Область физической характеристики. -  (Область серии). -  Область примечания. -  Об­
ласть стандартного номера и условий доступности.
Заголовок
Основное заглавие [Общее обозначение материала] = Параллельное заглавие: све­
дения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. -  Сведения об издании. -  Об­
ласть вида и объема ресурса. -  Область выходных данных. -  Область физической харак­
теристики. -  (Область серии). -  Область примечания. -  Область стандартного номера : це­
на '
Заголовок
Основное заглавие [Класс материала] = Параллельное заглавие: сведения, относя­
щиеся к заглавию / ответственность. -  Сведения об издании. -  Обозначение ресурса -  т.е. 
вид или тип ресурса (объем ресурса -  факультативные сведения -  т.е. количество файлов, 
число записей, сообщений, байтов). -  Место издания : имя издателя, дата издания (Место 
производства: имя производителя, дата производства). -  Специфическое обозначение ма­
териала физического носителя : иллюстрации и др. физические детали ; размер + сопро­
водительный материал. -  (Основное заглавие серии = Параллельное заглавие серии : све­
дения, относящиеся к заглавию серии / ответственность серии, ISSN серии; порядковый но­
мер серии). -  Примечания. -  Номер ISBN. = Ключевое заглавие : цена.
Заголовок
Поле «Первый автор» (заголовок, содержащий имя липа!
Метка поля: 100, длина 50 символов
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Другие авторы» (заголовок, содержащий имя лица)
Метка поля: 700, длина 48 символов
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
В случае если у электронного ресурса есть редакторы, составители, авторы курса, 
web-мастер, программисты и т. д.:
ФИО редакторов, составителей, авторов курса и т.п. вводятся в краткой форме, а в 
подполе «Роль лиц» вводятся в сокращенном виде со строчной буквы: 
ред. (т.е. независимо от «гл. ред.» или «отв. ред.») 
ed. -  англ., фр.
- Hrsg. -  нем. 
сост.
- сотр. -  англ., фр.
Verf -  нем.
предисл.
- p r e f -  англ., фр.
Vorw. -  нем.
программист
- programmer
Доле «Коллективный автор» (заголовок, содепжаніий наименование организации!
Метка поля: 110, длина 180 символов
Поле заполняется^ соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Область заглавия и сведений об ответственности
Предписанные источники сведений -  внутренние источники, этикетка, маркировка на 
физическом носителе, техническая документация, другой сопроводительный материал ига 
контейнер. Если информация берется из нескольких источников (экран, основное меню и 
пр.), то комбинация сведений рассматривается как единый основной источник. В случае если 
электронный ресурс не имеет общего источника, а каждая часть ресурса имеет свой источ­
ник, то эти источники рассматриваются как единый основной источник. Основное правило: 
предпочтение оказывается тому источнику, в котором заключена наиболее полная информа­
ция.
Поле «Заглавие»
Метка поля: 245а, длина 380 символов 
Поле неповторяемое, обязательное.
В качестве основного заглавия документа может выступать любое слово и воспроиз­
водиться в том виде, в котором оно приведено в документе. Оно может иметь различные 
формы:
• тематические или типовые, то есть состоять из термина, обозначающего вид до­
кумента или жанр произведения:
История чемпионатов мира 
Графика живописи
• из имени лица или наименования организации:
Александр и Наполеон 
Материалы ЮНЕСКО
• состоять или включать набор инициалов или акронимов, цифр или других 
символов:
БД ГОСТ 
Секреты Excel 
Microsoft NSDN library
• из двух равноправных заглавий, связанных союзом или
• из нескольких предложений:
Атлетизм. Бодибилдинг
• в случае если электронный ресурс содержит два и более отдельных произведения 
и имеет общее заглавие, в качестве основного выбирается общее заглавие. Загла­
вия отдельных произведений приводятся в области примечания. Произведения од­
ного автора в области примечания перечисляются через точку с запятой (;). Про­
изведения разных авторов или отдельные произведения перечисляются через точ­
ку (.), с указанием авторов через косую черту.
Большой толковый словарь английского и русского языков
(При этом в области примечания: Содерж.: Большой оксфордский сло­
варь. Толковый словарь живого великорусского языка /  В. Даль) 
или:
Winter games
(В области примечания: Содерж.: Hit the slopes; Hit the ice)
• основное заглавие состоит из общего и зависимого заглавия, когда без указания 
раздела (приложения, части и т. п.) основное заглавие невозможно идентифициро­
вать. Такие заглавия разделяются точкой.
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• основное заглавие состоит только из заглавия раздела (приложения, части), если 
оно достаточно самостоятельно для идентификации данного раздела (приложения, 
части) и не имеет цифрового обозначения. Общее заглавие в этом случае указыва­
ется в области серии.
Уголовное право
(В области серии: Юридические консультации)
• в случае если электронный ресурс не имеет общего заглавия, но содержит два и 
более отдельных произведения. Заглавия отдельных произведений приводятся в 
соответствии с порядком их расположения в предписанном источнике информа­
ции. Общее обозначение материала приводится после первого заглавия. Число от­
дельных произведений можно ограничить до первых трех, пропуск остальных обо­
значается многоточием.
Английский для бизнесменов [Электронный ресурс] ; Английский техни­
ческий ; Английский для чтения газет и журналов
Crisis [Electronic resource]; Wilderness /  L. Horsfall
Внимание: He перечисленные в заглавии произведения обязательно указываются в 
области примечания «.Содерж. также: ...»
Внимание: При отсутствии в документе заглавия оно может быть сформулировано на 
основе анализа документа и приведено в квадратных скобках.
Отличие библиографического описания книг от описания электронных ресурсов за­
ключается в наличии сведений в области заглавия, касающихся общего обозначения мате­
риала. Общее обозначение материала содержит указание на класс материала - это слова 
«Электронный ресурс». Общее обозначение материала приводится сразу после основного 
заглавия в квадратных скобках. Сокращения не допускаются:
[Электронный ресурс]
Для документов на других языках рекомендуется использовать обозначение на анг­
лийском языке:
[Electronic resource]
Поле «Продолжение заглавия»
Метка поля: 245, длина 150 символов
Продолжение заглавия -  это сведения, которые относятся к основному заглавию, рас­
крывают и поясняют его. Каждым разнородным сведениям, относящимся к заглавию, или 
группам однородных сведений предшествует разделительный знак двоеточие.
Запись поля начинается с прописном буквы, если в продолжение заглавия перечис­
ляются отдельные произведения, или продолжение заглавия раскрывает (поясняет) содержа­
ние основного заглавия.
...Во глубине сибирских, руд [Электронный ресурс] Друзья- 
декабристы А. С. Пущкина 
Все остальные сведения (характеризующие вид издания, литературный жанр, сведе­
ния о переводе, количестве томов) начинаются со строчной:
Экология [Электронный ресурс] : электрон. курс 
Внимание: В этом поле очень важно правильно сокращать слова (строго в соответст­
вии с ГОСТом) и после знаков препинания сохранять пробел.
В случае если указаны разные группы сведений, например, сведения о виде издания 
и переводе или сведения о количестве томов и переводе, то в таком случае внутри группы 
сведения перечисляются через двоеточие и пробел до и после него со строчной буквы. На­
пример:
Московский выпуск : законодат. и норматив, акты органов власти г. 
Москвы : электрон, бюл.
Поле «Сведения об ответственности»
Метка поля: 245с, длина 300 символов 
Поле неповторяемое, обязательное.
В сведениях об ответственности могут быть указаны сведения» относящиеся к лицам 
или. организациям, ответственным за интеллектуальное или художественное содержание ре­
сурса. Здесь могут быть указаны сведения о лицах, работы которых содержатся в электрон­
ном ресурсе непосредственно: программистов, разработчиках программных продуктов, авто­
рах текста, писателях, изобретателях, композиторах, составителях, дизайнерах, режиссерах 
видеоматериала и т.д., со словами, определяющими их роль в создании документа. А также 
сведения о лицах, на базе работы которых создан данный ресурс, -  записываются в сведения 
об ответственности по общим правилам в отношении формы, количества и последовательно­
сти их приведения.
Сведения об организациях включают в описание, если они участвовали в создании 
электронного ресурса.
/ГПНТБ России 
/  Урал. гос. техн. ун-т -  УПИ 
В случае если ответственность грамматически связана с другими элементами описа­
ния, то они вводятся в то поле, к которому относятся сведения. Это относится также к кол- 
лективу-спонсору.
В поле «Ответственность» все сведения о роле лиц вводятся со строчной буквы, а 
имена собственные, наименования организаций -  с прописной:
/  авт. курса А. Сигалов
/программирование: М.И. Беляев, С. М.Беляев 
/ Гос. ком. Рос. Федерации по охране окружающей среды 
Однородная ответственность (один вид ответственности, наименование организаций 
в иерархической форме) отделяется запятыми (,).
Разнородная ответственность, то есть несколько разных видов сведений об ответст­
венности, отделяются точкой с запятой (;):
/  авт. курса А. Сигалов { программирование М. И. Беляева 
/ Рос. гос. гуманитар, ун-т, Учеб.-науч. центр 
/  Урал. гос. техн. ун-т -  УПИ, Зон. науч. б-ка
Спецификация
Может быть составлено одноуровневое и многоуровневое библиографическое описа­
ние электронных ресурсов.
Одноуровневое описание приводится на электронный ресурс, состоящий из несколь­
ких отдельных частей с общим заглавием. Многоуровневое описание рассмотрено подробно 
в главе «Поле название части».
Одноуровневое описание можно разделить на три варианта:
1. в качестве основного приводят заглавие отдельной части, а общее заглавие ука­
зывают в области серии:
• если нет цифрового обозначения тома, части, раздела и т. д.
Уголовное право
В области серии при этом: Юридическая энциклопедия
• в качестве основного заглавия серии может быть приведено общее заглавие 
ресурса, состоящего из нескольких отдельных частей, а объектом описа­
ния является одна из его частей:
(Большая автомобильная энциклопедия; ч. 2)
2. в качестве основного берется сочетание общего заглавия и заглавия отдель­
ной части. То есть основное заглавие состоит из общего и зависимого заглавия, когда без 
указания раздела (приложения, части и т.п.) основное заглавие невозможно идентифициро­
вать. Такие заглавия разделяются точкой:
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3. в качестве основного приводят общее заглавие, а заглавия отдельных частей 
отражается в примечаниях через содержание:
Содерж.: 1. 1985-1989 ; 2. 1990-1997
Поле «Номер части»
Метка поля: 245р, длина 60 символов
При описании многотомных электронных ресурсов создается отдельный документ
на каждую часть с сохранением общей части.
В поле вводится номера диска (тома, части и т.д.) арабскими цифрами. В этом поле 
приводятся сокращения слов по ГОСТу.
Поле «Название части»
Метка поля: 245п, длина 260 символов
Поле заполняется, если ресурс (диск) имеет порядковый номер, частное заглавие и со­
держит самостоятельную часть произведения. Заполняется поле согласно общим правилам.
Внимание: Необходимо исключить случаи одноуровневого описания.
На сегодняшний день наш программный продукт не позволяет составлять качествен­
ные многоуровневые сводные описания, так как не работают поля связи между разными час­
тями описания. На каждую следующую часть электронного ресурса приходится повторять 
общее описание на весь ресурс.
Многоуровневое описание приводится следующим образом.
На первом уровне в качестве основного приводят общее заглавие всего ресурса, где
помещаются общие для него сведения:
Большая автомобильная энциклопедия [Электронный ресурс]. - Элек­
трон. дан. - М. : Xelana Media Group, 1998. - Систем, требования: Pentium 
90 МГц ; RAM 8 Мб ; Windows 95 ; SVGA High Color ; CD-drive 8x. - Загл. с 
контейнера.
В случае если это продолжающееся издание, то указывают также год выхода первой 
части, после которой ставят тире. Остальные элементы общей части приводят по общим пра­
вилам:
М. : РОСИНФОРМРЕСУРС, 1999-...
Второй уровень представляет собой спецификацию -  информацию, относящуюся к 
каждой отдельной части. Заглавие приводится по основным правилам заполнения полей, ка­
сающихся заглавия. Остальные элементы спецификации приводят по общим правилам.
3. Поленов В.К. -  Я
Вып. 1. - 2002. -  1 электрон, опт. диск (CD-ROM)
4. I : Элитные автомобили мира. - 1 электрон., опт. диск (CD-ROM). - 
N  гос. регистрации 0329800025
Область издания
Поле «Сведения об издании»
Метка поля: 250а, длина 40 .символов
Поле неповторяемое, обязательное.
Предписанным источником для сведений в области издания являются внутренние ис­
точники, этикетка, маркировка на физическом носителе, техническая документация, другой 
сопроводительный материал или контейнер.
Область содержит сведения об изменениях или особенностях данного издания по от­
ношению к предыдущему изданию того же документа.
Сведения об издании содержат:
• слово издание или заменяющие его слова версия, уровень, выпуск, или эквивален­
ты на других языках вместе с количественными числительными или датами:
2-е изд.
Вып. I. А
Version 8/9/79
• термины, отличающие издание от его предыдущих версий:
Новое изд.
Пересмотр, изд.
Новый вып.
New release
Interactive ed. 1995 version
Сведения об издании приводятся, если есть изменения в интеллектуальном содержа­
нии ресурса, сделаны добавления или изъятия, изменен язык программирования или увели­
чена эффективность ресурса. Они приводятся в том же виде и последовательности, как они 
даны в издании. Порядковый номер записывается арабскими цифрами.
2-я ред.
Изд. 3-е, испр. и доп.
Факс. изд.
В этом поле приводят сведения о переизданиях, особых формах воспроизведения и 
т.д. Сведения об издании приводятся, если есть изменения в содержании электронного ре­
сурса, введены изменения, указан другой номер версии и т.п. Например:
Версия 08.09.99, последняя модификация 01.09,00
Приводятся также сведения об изменении в случае выявления в документе каталоги­
затором существенных изменений, по сравнению с предыдущим изданием -  в таком случае 
сведения заключаются в квадратные скобки.
Внимание: Если произведений несколько и документ не имеет общего заглавия, то 
сведения об издании приводятся в области заглавия после того произведения, в котором 
произошли изменения.
Область вида и объема ресурса
Предписанные источники сведений для области вида и объема ресурса -  любой ис­
точник.
Поле «Вид ресурса»
Метка поля: 245h, длина 200 символов
Поле неповторяемое, обязательное дня данного вида документов. Сведения об объеме 
-  сведения факультативные.
В этом поле приводятся специфические характеристики электронного ресурса, его 
обозначение (вид, или тип) и объем.
Различаются виды электронных данных: текстовые, звуковые, графические, числовые, 
шрифтовые, демонстрационные и др. Электронные программы представлены системными, 
прикладными и сервисными программами.
Другие характеристики ресурса, требования к системе, от которых зависит его ис­
пользование, могут быть приведены в области примечания.
Обозначение вида ресурса включает обобщенную характеристику содержащихся в 
нем материалов.
Электрон, граф. дан.
Электрон, граф. дан. и прогр.
Электрон, дан.
Электрон, дан. и прогр.
Электрон, журн.
Электрон, приклад, прогр.
Электрон, текстовые дан.
Electronic data 
Electronic data and prog.
Electronic interactive multimedia 
Electronic online service 
Electronic progr.
Объем (количество файлов и/или число байтов) указывается в круглых скобках сразу 
после обозначения ресурса без знаков препинания. В круглых скобках после количества 
файлов перед количеством байтов ставится знак двоеточия, а если присутствуют уточняю­
щие сведения, то им предшествует запятая. На оптическом диске объем ресурса можно не 
указывать. Например:
Электрон, видеодан. и прогр. (19 файлов : 5,5 Мб)
Электрон, дан. (3 файла) и прогр. (2 файла)
Электрон, дан. (3 файла: 70 тыс. записей)
Электрон, прогр. (2 файла: 6000 команд, 18650 байтов)
Electronic progr. (1 file : 997 statements)
Слово электронный допускается опускать, если оно уже имеется в общем обозначе­
нии материала.
Внимание: Сведения об объеме ресурса нужно отличать от поля «Объем». Во втором 
случае имеется в виду физическая характеристика ресурса и отражается специфическое обо­
значение материала.
Внимание: Название этого поля в книге форматов USMARC -  Носитель (часто ис­
пользуется для некнижных носителей), поле неповторяющееся, факультативное. В оригинале 
же это поле называется «Medium», что в переводе с английского означает:
1) средство, способ;
2) середина, промежуточная ступень;
3) обстановка, условия;
4) понятие физики -  среда; агент, посредник.
Поэтому в данном случае сделан не совсем удачный перевод и мы считаем, что нам 
больше подходит понятие в переводе первого и четвертого значений.
Внимание: Есть такое интересное поле в формате USMARC «Характеристики файла» 
с меткой 256а (неповторяемое, обязательное). Но информация, введенная в это поле, не вы­
ходит на карточку. Хотя оно больше подходят для этой информации.
Область выходных данных
В области выходных данных помещают сведения обо всех видах деятельности по из­
данию, производству, распространению, выпуску и реализации электронного ресурса.
В состав области входит информация о месте публикации, издательстве (или произ­
водителе) и дате публикации.
Для данной области предписанными источниками сведений являются внутренние ис­
точники, этикетка, маркировка на физическом носителе, техническая документация, другой 
сопроводительный материал или контейнер
Поле «Место издании»
Метка поля: 260а, длина 60 символов.
Индикатор поля «Издат.»: 0
В это поле вводится название города или иного места (производства), связанное в 
предписанном источнике информации с именем издания. Скобки в поле не указываются.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Место издания воспроизводится в орфографии и падеже, указанных в источнике ин­
формации:
В Париже
VPraze
Рекомендуется, в случае если место издания не указано, его следует установить по 
местонахождению издательства (издающей организации) или редакции издания. В таком 
случае название места издания записывают без квадратных скобок со знаком вопроса (квад­
ратные скобки не применяем в отличие от ГОСТа, так как это поле является поисковым).
Иркутск?
Если город установить не удается, указывается название области, страны, штата, про­
винции (квадратные скобки не применяем в отличие от ГОСТа, так как это поле является по­
исковым),
Украина
Допускается при отсутствии сведений о месте издания приводить аббревиатуру Б. м. 
или S. L (квадратные скобки не применяем в отличие от ГОСТа, так как это поле является 
поисковым):
Б. м.
S. I.
Поле «Издательство»
Метка поля: 260в, длина 120 символов
Имя (наименование) издателя (производителя и т. п.) помещают в описании после 
указания места издания.
Запись поля начинается с прописной буквы.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Дата издания»
Метка поля: 260с, длина 16 символов
Поле повторяемое по USMARC, обязательное.
Поле «Дата издания» должно быть заполнено в любом случае. Внимание: В связи с 
принятием ГОСТа не допускается запись «без года» б. г. При отсутствии этих сведений мо­
жет быть указана приблизительная дата со знаком вопроса.
, ок. 1990 
, 1998?
, 198-?
В это поле вводятся даты издания (производства, изготовления), помещенные в пред­
писанном источнике информации.
Даты записываются арабскими цифрами в той форме, которой они помещены в доку­
менте. В квадратных скобках приводят даты по григорианскому календарю, иному летоис­
числению, правильную дату, если установлено, что в документе она ошибочна.
, 4308 [1975]
, 1792 [1972]
Если дата издания отсутствует или установить ее не представляется возможным, мо­
жет быть указана дата копирайта или дата изготовления (без квадратных скобок).
, сор 1998 
, изгот. 2000
Область физической характеристики
Предписанным источником для сведений в области физической характеристики явля­
ется любой источник.
В области приводятся сведения, которые касаются описания электронного ресурса 
локального доступа, т. е. ресурса на физическом носителе (кассета, диск, картридж, магнит­
ная лента), предназначенного для использования с помощью компьютера.
Эти положения используются при описании документов, размещенных на физиче­
ском носителе одного типа. Если одни и тот же документ доступен на разных физических 
носителях и предназначен для использования в одной и той же системе, то составляется от­
дельные описания для каждого из них. При: замене носителя делается новое библиографи­
ческое описание документа.
Поле «Объем»
Метка поля: 300а, длина 80 символов.
Поле повторяемое, обязательное.
Сведения о количестве физических единиц и специфическом обозначении материала, 
к которому принадлежит физический носитель, приводятся арабскими цифрами. Могут ис­
пользоваться следующие термины:
1 электрон, кассет, лента 
1 электрон, катушеч. лента 
1 электрон, микропроцессор, картридж 
1 электрон, опт. диск (CD-WORM)
1 электрон, опт. диск (интеракт. видеодиск)
2 электрон, гиб. диска (дискета)
2 электрон, опт. диска (CD-ROM)
1 electronic chip cartridge
1 electronic optical disk
1 electronic tape reel
2 electronic tape cassette
3 electronic floppy disk
Внимание: Сведения об объеме ресурса нужно отличать от поля «Область вида и объ­
ем ресурса». В первом случае имеется в виду характеристика содержания материала и коли­
чество файлов, а не физическая характеристика ресурса, то есть количество физических но­
сителей.
Поле «Иллюстрации»
Метка поля: ЗООЬ, длина 40 символов.
Поле неповторяемое, факультативное.
В это поле вводится информация, характеризующая другие физические характеристи­
ки носителя. Это, например, звук, цвет, количество сторон и т.д. Например:
зв., цв.
Поле «Размер»
Метка поля: 300с., длина 100 символов.
Поле повторяемое, обязательно, но не для всех носителей.
Размер относится к самому физическому носителю, а не к размерам упаковки, в кото­
рой он находится. Размер обозначается в округленных цифрах в сантиметрах (см. или его эк­
вивалентах на других языках).
14 см 
3,5 дюйма 
4,75 дюймов 
9-14 ст.
9 cm
Размер: у оптических дисков или катушек с лентой приводится диаметр, для картрид­
жа -  длина лицевой стороны. Если ресурс состоит из однотипных физических носителей 
разного размера, то через дефис указывают размеры самого маленького и самого большого 
физического носителя. Например:
2 электрон, гиб. диска; 14 см
1. электрон, гиб. диск (дискета) ; 3,5 дюйма
2 электрон, опт. диска (CD-ROM) : зв., цв. ; 4,75 дюймов 
1 электрон, опт. диска (CD-ROM)
3 electronic disks; 9-14 ст.
1 electronic chip cartridge : sd., col.; 9 cm.
Поле «Сопроводительный материал»
Метка поля: 300е., длина 100 символов.
Поле неповторяемое, обязательное.
В это поле включаются сведения о наличии любого физического отдельного материа­
ла, предназначенного для совместного использования (например, электронный диск вместе 
со звуковой кассетой и/или брошюрой и т. п.). Запись сведений о сопроводительном мате­
риале производится по правилам, относящимся к документам того вида, к которому относит­
ся сопроводительный материал:
+ 1 зв. кассета (17 мин.)
+ прш. (2 с.)
+ 1 бр. (27 с.)
Сопроводительный материал может быть описан так же, как спецификация многотом- 
ника, или самостоятельно, как отдельный монографический документ, с обязательным при­
мечанием о его связи с электронным ресурсом.
При составлении описания на ресурсы удаленного доступа, физическая характеристи­
ка не приводится, а сопроводительные материалы отражаются в поле «Примечания».
Область серии
Предписанным источником сведений для этого поля являются внутренние источники, 
этикетка, маркировка на физическом носителе, техническая документация, другой сопрово­
дительный материал или контейнер
Поле «Серия»
Метка поля 490, длина 200 символов.
Индикатор поля «Незнач.симв.»: 0-9 (См. поле «Заглавие»).
Поле «Серия» имеет подполя.
Кавычки не применяются.
Область применяется в случае, когда все части ресурса публикуются в одной и той же 
серии или подсерии. Область серии может повторяться. Но в случае если сведения вводить в 
одно поле, то каждая серия заключают в круглые скобки и их разделяют между собой только 
пробелом.
Внимание: Поле со всеми подполямн повторяется клавишей F2, но для этого нужно 
находиться на подполе «Незнач. симв.»
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Если подсерия имеет самостоятельное заглавие, его записывают в области серии в ка­
честве основного, а общее заглавие помещают в области примечания:
(Великие музеи мира; 4)
В области примечания: Общ. загл. сер. : Шедевры мировой культуры
В качестве основного заглавия серии может быть приведено общее заглавие ресурса, 
состоящего из нескольких отдельных частей, если объектом описания является дона из его 
частей.
Международный стандартный номер приводится, если он указан в документе.
(Великие музеи мира, ISSN 0929-2225; 4)
Область примечаний
Предписанными источниками сведений являются любые источники.
Поле «Примечания»
Метка поля: 500а, длина 240 символов.
Поле повторяемое, обязательное для некоторых позиций.
В области примечания приводят все специфические характеристики электронных ре­
сурсов, разночтения в различных областях библиографического описания, которые не были 
отражены в других полях, и могут касаться любого аспекта физического оформления элек­
тронного ресурса и (или) его содержания.
Каждое примечание отделяется от следующего точкой и тире. Знак тире опускается, 
если каждое примечание дается с отдельной строки.
Примечания группируются и приводятся в соответствии с порядком следования об­
ластей описания. Примечание о системных требованиях и режиме доступа предшествуют 
всем другим примечаниям.
Порядок приведения примечаний:
• О системных требованиях или Режиме доступа.
• К области заглавия и сведений об ответственности. Об источнике заглавия.
• К области издания.
• К области вида и объема ресурса, о сопроводительном материале.
• К области физической характеристики.
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• К области серии.
• О содержании.
• Об условиях доступности.
• Уточнение об источнике сведений для удаленного ресурса.
•  О возможной цели или читательском назначении.
•  О номерах (кроме ISBN, ISSN).
• Другие примечания.
Например:
• Згіглавие оригинала, сведения о Переводе или переработке:
Загл. оригинала : Als de dood 
Пер. произведения:
Адаптация произведения : Draculus, 1994
• Источник заглавия:
Загл. с экрана
Загл. с титул, экрана
Title from disc label
Загл. с контейнера
Загл. с этикетки видеодиска
Загл. из техн. док. DVA Labs ST-5
Загл. с папки
Загл. с домашней страницы Интернета
• Варианты заглавия (иные, чем в поле "Заглавие"), о вариантах заглавия (иных, чем 
выбранного в качестве основного), параллельных заглавиях:
Загл. на контейнере:
Загл. на экране:
• Сведения об ответственности, взятых не из электронного ресурса, функции кото­
рых не определены, сведения о лицах или коллективах, связанных с предыдущими 
изданиями документа или не указанные в области заглавия:
Координатор прогр. А.Д. Иванов
Систем, дизайнер Henry Letow; зв. L.F. Acoustics
Данные сост. в соавт. с К. Клапером
• Источник сведений об издании:
Сведения об изд. с наклейки на диске 
Сведения об изд. с буклета 
Сведения об изд. с этикетки диска 
Сведения об изд. с информ. в конце ресурса
• Связь с другим изданием этого же документа, библиографическая история элек­
тронного ресурса, указывающая на часто изменяющееся содержание электронного 
ресурса удаленного дЪступа или его периодичность:
Послед, вариант прогр. 1999 г.
Первый файл издан в 1998 г.
Корректируется еженедельно
Корректируется постоянно; версия 7 датир. : май 7, 2003 
Данные скдпир. из Вычисл. центра М-ва, авг. 2000 г.
Корректируется еженедельно 
Электрон, версия печ. публикаций 1989
• В примечании могут приводиться даты, относящиеся к  содержанию, использова­
нию или состоянию электронного ресурса
Сведения собраны за май-июнь 1998 г.
Данные соответствуют 1996 г.
• Язык документа:
Текст на экране англ.
Нем.
Сведения о сопроводительном магериале:
Прилагается брошюра «Отличающееся заглавие брошюры»
Данные сопровождаются серией из 3 прогр. в FIJI 
Связь с другим документом:
Является прил. к одноим. кн.
Является прил. к жури. «Современные технологии автоматизации», 
1999, N 3
В случае, когда составляется описание физически отдельных объектов, являю­
щихся приложениями или сопроводительными материалами электронного ресур­
са, после основного описания электронного ресурса приводятся в поле «Примеча­
ния» данные на сопроводительный материал:
Большая автомобильная энциклопедия [Электронный ресурс]. - Элек­
трон. дан. - М. : Xelana Media Group, 1998. - Систем, требования: Pentium 90 
МГц ; RAM 8 Мб ; Windows 95 ; SVGA High Color ; CD-drive 8x. - Загл. с кон­
тейнера.
Большая автомобильная энциклопедия /  А. Иванов. - М. : Логос, 1998. -  
563 с. : ил.
Содержание документа. Произведения одного автора в области примечания пере­
числяются через точку с запятой (;). Произведения разных авторов или отдельные 
произведения перечисляются через точку (.), с указанием авторов через косую 
черту.
Содерж.: 1. 1985-1989 , 2. 1990-1997 
Содерж. прил.: Руководство и схема (18 с.)
Contents:
Сведения о размере ресурса:
Размер ресурса не определен 
Сведения к области физической характеристики документа, варианты физических 
носителей, взаимосвязь между разными категориями материала в одном объекте 
описания, наличия аналога на другом носителе 
Сведения выдаются в микроформах 
Сведения доступны также по Интернету 
Имеется печ. аналог.
Телетайпный терминал с миникомпьютером PDP8 
Сведения о серии, не приведенные в соответствующей области:
Общ. загл. серии:
Сведения, уточняющие данные, на основе которых получено описание динамиче­
ского ресурса удаленного доступа:
Описание основано на версии, датир. : Oct. 4, 1999, 13 : 22 : 11 
Сведения, содержащие информацию рекомендательного характера о цели исполь­
зования:
Только для специалистов 
Ресурс закрыт до 2009 года
Предназначен для студентов вузов со знанием алгебры
Поле «Примечание о системных требованиях»
Метка поля: 506а, длина 240 символов.
Поле повторяемое, обязательное
1. При описании электронных ресурсов локального доступа указываются сведения о 
системных требованиях: наименование, модель и/или номер компьютера; объем свободной 
или оперативной памяти, название операционной системы, программное обеспечение (вклю­
чая язык программирования), периферийное устройство, технические средства. Причем, све­
дения в поле указываются в тех случаях, когда сведения действительно имеют определенную 
необходимость и ценность. Сведения предваряются специальными словосочетаниями Сис­
тем. требования: .... Различные сведения отделяют друг от друга точкой с запятой (;). 
Например:
Систем, требования: 
или:
Систем, требования для электронного диска:
2. Общее примечание о системных требованиях отдельных физических носителей 
может быть сделано, если описываемый объект состоит их двух и более различных физи­
ческих носителей (электронный ресурс смешанного типа -  электронный диск и видеодиск). 
Вся информация, перечисляется через точку с запятой (;).
Но возможен и другой вариант. Для каждого физического носителя, входящего в 
электронный ресурс, или для различных операционных систем, составляется отдельные при­
мечания, содержащие отличительные характеристики систем (поле повторяется через кла­
вишу F2).
Систем, требования для электрон, диска: Macintosh ; at least 1 MB ;
System 6.0. 5
Систем, требования для видеодиска: Videodisc player (Pioneer 2200) 
Поле «Примечание о режиме доступа»
Метка поля: 506с.
Поле повторяемое, обязательное для удаленных ресурсов.
В это поле вводятся сведения о режиме доступа и электронном адресе документа, ко­
торые порой невозможно разделить. Сведения предваряются специальным словосочетанием 
Режим доступа или их эквивалентом на другом языке Mode o f access. Например:
Режим доступа: Корпоративная сеть ун-та 
Режим доступа: http://www.un 
Режим достуа: ftp://nevada.edu 
Mode o f acces : Mikenet
В формате RUSMARC для этой информации предназначено отдельное поле, что будет 
удобно при конвертировании в дальнейшем.
Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступно­
сти
В этой области предписанными источниками сведений является любой источник.
Поле «Индекс ISBN»
Метка поля: 773, длина 16 символов.
В это поле вводится индекс ISBN, который обычно идентифицирует электронный ре­
сурс.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Пена»
Метка поля: 020с, длина 16 символов.
Обязательное, повторяемое.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
По ГОСТу условия доступности и/или цена вводятся со строчной буквы. Например:
Поле «Индекс УДК»
Метка поля: 080а, длина 40 символов.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Индекс ББК»
Метка поля: 091а, длина 40 символов.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Сигла хранения»
Метка поля: 852, длина 18 символов.
В это поле вводится место хранения электронного ресурса, например:
Зал Интернет
Если электронные ресурсы находил ся в разных отделах библиотеки, то указываются 
все места хранения через клавишу F2.
Поле «Инвентарный номер»
Метка поля: 852р
Поле повторяемое, обязательное.
Инвентарный номер присваивается самостоятельным электронным ресурсам локаль­
ного доступа.
Пробел между буквой Д  русского алфавита и цифровой частью инвентарного номера 
опускается. Например:
Д125
)
Поле «Кодированные данные»
Метка поля: 008, длина 40 символов.
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Код языка документа»
Метка поля: 040, длина 12 символов.
См. методические рекомендации к программному обеспечению.
Поле «Стран» производитель»
См. методические рекомендации к программному обеспечению.
Примеры библиографических описаний
1. Библиографическое описание электронных ресурсов [Электронный ресурс] : метод, 
рекомендации / сост.: Т.И. Бахтурина, И.С. рудник, Л.Д. Плохоцкая ; отв. ред. Н.Н. Каспаро­
ва. -  М. : РГБ, 1998. -  ISBN 5-7510-0085-4. -  Способ доступа: URL: http:/www.rsl.ru. -  Загл. с 
экрана.
2. Дарахвелидзе 11. Delphi 4 [Электронный ресурс] / П. Дарахвелидзе, Е. Марков. - 
Электрон, дан. -  СПб. : ВНѴ-Санкт-Петербург, 1999. -  1 электрон, гиб. диск (дискета) ; 3,5 
дюйма. - Загл. с дискеты. - Является прил. к одноим. кн. -  20.00
3. Желтые страницы Intemet’98 [Электронный ресурс] : Русские ресурсы / под ред. К). 
Поляка, А. Сигалова. - Электрон, дан. и прогр. - СПб. : Питер Ком, 1998. - 1 электрон, опт. 
диск (CD-ROM) + бр. (25 с. : ил.). - Загл. с этикетки диска. - Является прил. к одноим. книге.
-  Электрон, вариант справочника содерж. каталог адресов. В справочнике ведется поиск по 
ключевым словам. Прогр. обеспечение для работы в Internet.
4. Интернет WWW [Электронный ресурс]: более 250 прогр. -  Электрон, дан. и прогр.
- М., 2000. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM). - Загл. с этикетки диска. - Является прил. к 
журн. «КомпьютерПресс», 2000, N 2: -  Содерж.: Каталог прогр. для Internet. Каталог Internet- 
провайдеров. Средства распределения ресурсов модема. Unix-практикум. Тестирование циф­
ровых камер. Каталог принтеров. Каталог сетевого оборудования. Игры. -  50.00
5. Технологии дистанционного образования в сфере управления бизнесом [Электрон­
ный ресурс] : материалы регион, конф., Екатеринбург, 13-І4 сент. 1999 г -  Электрон, дан. - 
Екатеринбург : Изд-во УрГУ, 1999. -  1 электрон, опт. диск (IBM PC) ; 11.5 см. - Является 
прил. к одноим. книге. Загл. с этикетки диска. -  50.00
6. Штребе М. Безопасность сетей NT 4 [Электронный ресурс] : демоверсии прогр. 
средств защиты сетей и прогр. хакеров / М. Штребе, Ч. Перкинс, М. Монкур. -  М. : Мир, 
1999. -  1 электрон, опт. диск (IBM PC). - Является прил. к одноим. книге. Загл. с опт. диска. -  
100.00
7. Щербинина Г.С. Библиографическое описание электронных ресурсов в программе 
«Библиотека 4.02» [Электронный ресурс] : [докл. на регион, науч.-практ. конф., Челябинск, 
сент. 2000 г.] / Г.С. Щербинина ; Урал. гос. техн. ун-т -  УПИ. Зон. науч. б-ка. - Электрон, 
дан. (1 файл: 170 Кбайт). -  Екатеринбург, 2000. -  Загл. и вып. дан. с экрана.
8. Эрмитаж. Искусство Западной Европы [Электронный ресурс] : худож. энцикл. / 
Гос. Эрмитаж. - Электрон, дан. и прогр. -  М .: Интерсофт, 1998. -  1 электрон, опт. диск (CD- 
ROM) : зв., цв. - Загл. с этикетки диска. - Содерж. 310 работ европейских мастеров. Возмож­
ность ведения индивидуального альбома с собственными коммецт. -  304.27
9. Microsoft Internet Information Server [Электронный ресурс] : учеб. курс. -  Электрон, 
дан. и прогр. -  М. : Рус. редакция, 1997. -  1 электрон, опт. диск (CD-ROM). - Загл. с этикетки 
диска. - Является прил. к одноим. книге. -  Содерж.: Материалы учеб. курса. Service Pack 1 
for Microsoft Windows 4.0. Microsoft Internet Information Server v. 3. - 30.00
Аналитическое опн^яиир
На часть электронного ресурса может быть составлена отдельная запись, относящаяся 
к многоуровневым:
10. Уголовное право // Юридические консультации [Электронный ресурс] ; Уголов­
ное право / М-во юстиции. - Электрон, дан. и прогр. - М. : D.OKA, 1998. - 2 электрон, опт. 
диска (CD-ROM) + 1 бр. (27 с.) - (На страже закона). - Систем, требования: от 486 DX2, 55 
МГц, Windows 95. - Загл. с этикеток дисков. - N гос. регистрации 0329000341,1000 экз.
Термины и определения
Приведем определение электронных ресурсов, их видов, понятия каталогизации и машинного
ввода.
См. также методические рекомендации .для ввода книг.
ЗАГЛАВИЕ ЭКРАНА -  Название экрана, появляющееся на мониторе или экране, располо­
женное на первой или начальной странице файла.
ЛОКАЛЬНЫЙ ДОСТУП - Метод получения компьютерного файла с помощью физическою 
носителя, вставляемого в компьютер. '
МЕТКА -  Совокупность трех цифровых символов, используемая для идентификации поля.
МУЛЬТИМЕДИА- Использование более чем одного средства в программе или системе (ау­
дио, видео, графика, анимация, компьютерные данные).
НАКОПИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ - само устройство записи, хранения и воспроизведения 
информации. Устройства хранения информации делятся по способу хранения информации на магни­
тоэлектрические, оптические, магнитооптические и пр.; по виду носителя информации -  накопители 
на гибких и жестких дисках, оптических и магнитооптических дисках, магнитной ленте, твердотель­
ные элементы памяти; по способу организации доступа к информации -  накопители прямого, после­
довательного и прямого доступа; делятся по размеру носителя информации; по типу устройства хра­
нения информации -  встраиваемые (внутренние), внешние, автономные, мобильные (носимые) и др.
• Ленточные накопители: библиотеки на магнитных лентах, накопители на сменных кар­
триджах.
• Накопители на твердотельной памнти: модули Flash-памяти, модули оперативной памя­
ти, модули графической памяти.
• Дисковые накопители: CD-накопители -  накопители на CD-ROM, накопители CD-R, на­
копители WORM, накопители DVD, накопители с автоматической сменой дисков; Нако­
пители на гибких магнитных дисках - накопители 3,5”, накопители 5,25”, накопители 
сверхвысокой плотности, накопители Бернулли, накопители Zip (хранение данных объе­
мом до 100 Мбайт); Накопители на жестких магнитных дисках: классические винчестеры, 
RAID-системы, накопители Jaz, накопители стандарта PCMCIA;
• Магнитооптические накопители: накопители на сменных картриджах, автоматы Juke 
Box.
НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ - это предмет, на который производится запись информации 
(диск, лента, твердотельный носитель).
ПОДПОЛЕ -  определенная единица информации в пределах поля.
ПОЛЕ -  определенная строка символов, идентифицированная меткой, содержащая одно или 
более подполей. Поле -  часть записи, соответствующая одной области библиографического описа­
ния, одной предметной рубрике, одному шифру хранения и т.д. Может содержать данные перемен­
ной длины и фиксированной длины.
ТОЧКА ДОСТУПА -  имя, термин, код и т.п., т.е. элементы записи в формализованном виде, 
которые специально предназначены для поиска и выбора библиографической записи. В качестве то­
чек доступа могут выступать заголовки основной и добавочных записей, заглавие, классификацион­
ные индексы, предметные рубрики, ИСБН и т.д.
УДАЛЕННЫЙ ДОСТУП - метод использования компьютерного файла, когда потребитель 
не имеет доступа к физическому носителю. Файлы, находящиеся в постоянной памяти ЭВМ или за­
шитые в программы, рассматриваются как часть устройства, в котором они хранятся, и при каталоги­
зации должны рассматриваться как файлы удаленного доступа.
ФОРМАТ СТАНДАРТОВ ЗАПИСИ ДАННЫХ на CD.
• Формат CD-DA (Digital Audio) -  цифровой аудио компакт-диск со временем звучания 74 
мин.
• Формат ISO 9660 -  наиболее распространенный стандарт логической организации запи­
санных данных.
• Формат High Sierra (High Sierra Group-HSG) -  с его появлением стало возможным чтение 
данных с помощью приводов всех типов, что привело к массовому тиражированию про­
грамм на CD.
• Формат Photo-CD предназначен для записи, хранения и воспроизведения высококачест­
венных фотоизображений (статической видеоинформации). На диске с этим форматом 
может храниться 100-800 фотоизображений, а также звуковая информация.
• Формат CD/X A (extended Architecture) ~ расширенный формат CD, позволяющий объеди­
нять аудиоинформацию и видеоизображения для их синхронного воспроизведения. (Кста­
ти, мультимедиа CD существуют в различных форматах для различных операционных 
систем: DOS, Windows, OS/2, UNIX, Macintosh).
• Формат CD-I стандарт мультимедийного диска. На таком диске возможно хранение ви­
деоизображения со звуковым сопровождением (стерео) длительностью воспроизведения 
до 20 мин.
• Формат CDi-DV (Digital Video) позволяет записывать и хранить до 74 мин. высококачест­
венного видеоизображения со стереозвуком. Хранение данных основано на методе сжатия 
MPEG-1.
• Формат CD+G -  формат записи компакт-диска, в котором рядом со звуковой информаци­
ей записана графика.
• Формат 3DO разработан для игровых CD-приставок.
• Формат DVD (Digital Video Disk) -  качество изображения, хранимого в этом формате, 
очень близко к качесЯЬу профессиональных студийных видеозаписей. Диск формата DVD 
Может содержать до 4,7 Гбайт информации, двухслойного -  до 8,5 Гбайт (сегодня уже до 
17 Гбайт). Время звучания -  от 4,5 до 8 час.
CD-I (Compact disk interactive) - компакт диск интерактивный (совместная разработка фирм 
Sony и Philips).
CD-R (CD-Recordable) -  электронный оптический диск, чаще всего записываемый за один се­
анс. Существует несколько способов записи на CD-R. Наиболее распространен способ записи диска 
за один проход (disk-at-once). При этом отсутствует возможность добавления информации. Другой 
способ позволяет производить многосеансовую запись (track-at-once) отдельных участков дорожек 
(треков) и постепенное наращивание объема информации на диске. Диски имеют зеленовато­
золотистый цвет, благодаря слою термокрасителя и золотому отражающему слою под ним.
CD-ROM (Compact Disk Read-Only Memory) -компакт-диск, предназначенный только для 
хранения в цифровом виде предварительно записанной на него информации и считывания ее с помо­
щью соответствующего устройства -  привода. Максимальная емкость CD-ROM составляет 680 
Мбайт (для дисков 4,72 дюйма). Стандарты при изготовлении диска методом горячей штамповки 
обеспечивают до 10 ООО циклов безошибочного считывания данных. Предшественником стандарта 
CD-ROM является стандарт цифровой записи на компакт-диск (Compact Disc-Audio CD-А) (1980- 
1985 гг.). Затем стандарт CD-ROM был расширен и дополнен новыми стандартами для записываемых 
компакт-дисков CD-R (CD-Recordable) (1985-1994). С 1994 г. дисководы CD-ROM становятся неотъ­
емлемой частью стандартной конфигурации PC, что приводит к появлению мультимедиа, Стали ши­
роко применяться накопители записываемых дисков CD-R и перезаписываемых CD-RW. Начался пе­
реход на новый, единый для PC и бытовой электронной техники, стандарт DVD-дисков емкостью 4,7 
Гб. (сегодня уже до 17 Гб).
CD-RW (Compact Disk Rewritable), называемые также CD-E (Erasable) - стираемые CD. Эта 
технология объединяет элементы технологий двойного изменения фазы вещества и CD-R (пригоден 
для чтения на любом дисководе. Стандарт CD-Е в настоящее время разрабатывает и поддерживает 
более 10 фирм, Новое устройство рассчитано на выполнение 1000-кратной перезаписи.
CD-WORM (Write Once Read Many) -  компакт-диск с однократной записью и многократным 
чтением. CD-WORM -  новая технология в развитии накопителей на оптических дисках.
PD (Phase-change Dial) - Следующая ступень в эволюции: предоставление повторной записи 
поверх ранее записанных -  двойное изменение фазы вещества. Однако требование совместимости с 
накопителями CD-ROM помешало широкому распространению технологии PD. На смену ей пришла 
технология перезаписываемых CD -CD/RW.
URL - (Uniform resource locator) -  универсальный локатор ресурса (в WWW строка, указы­
вающая местоположение части информации).
Правила обращения с электронными дисками
Правила обращения с электронными гибкими дисками (дискетами):
• Нельзя подвергать механическим нагрузкам,
• Нельзя касаться пальцам# рабочей поверхности,
• Нельзя подвергать воздействию магнитных полей (силовая электросеть или монитор пер­
сонального компьютера),
• Нельзя хранить дискеты на солнце,
• Извлекать дискеты из дисковода можно только после того, как погаснет индикатор рабо­
ты на его передней панели, иначе можно повредить поверхность дискеты или головку чте­
ния/записи,
• Низкие температуры воздуха приносят вред при переноске дискет в портфелях и дипло­
матах -  возникают проблемы со считыванием информации.
• (Рентгеновские лучи, например, при прохождении контроля багажа в аэропорту, не влия­
ют на качество дискет.)
Правила обращения с электронными оптическими дисками:
• Держать диск можно только за края,
• Держать вдалеке от солнечных лучей и влаги,
• Нельзя касаться пальцами рабочей поверхности,
• Нельзя чистить диск жесткими тканями.
ЧАСТЬ III. ЭЛЕКТРОННЫЙ КАТАЛОГ ПЕРИОДИКИ
Составители: Г.С. Щербинина, Т.Ф. Свалова
Общие положения
В базу данных электронного каталога периодики включаются одноуровневые записи про­
должающихся изданий (с нумерацией). Иерархическим уровнем записей в данном электронном ката­
логе является периодическое издание.
Программа «Библиотека 4.02» поддерживает внутренний формат библиографических данных 
USMARC, поэтому обозначения меток приводятся в соответствии с этим форматом.
Данная инструкция рассчитана на библиотечных работников Научной библиотеки Уральско­
го государственного технического университета, работающих в программе «Библиотека 4.02». Инст­
рукция предназначена для заполнения полей эле ктронного каталога периодики.
Базы данных электронных каталогов (ЭК) библиотеки включают библиографические записи 
различных документов. В электронный каталог периодики вводятся все журналы, бюллетени, 
вестники, доклады Академии наук, газеты, то есть все периодические издания на русском и ино­
странном языках, имеющиеся в фонде библиотеки.
Внимание: продолжающиеся издания, не имеющие нумерацию отдельных выпусков, вводятся 
в электронный каталог книг.
См. также методические рекомендации для ввода книг.
Общие правила для заполнения всех полей
См. информацию в методических рекомендациях для ввода книг.
Поле «Индекс ISSN»
Метка: 022а
ISSN -  область Международного стандартного номера журнала.
Область содержит сведения, необходимые для книгообмена, книжной торговли и т.д.
В это поле вводится индекс ISSN данного, журнала, который может быть указан на 
обложке, на обороте титульного листа, на последней странице и т.п.
Дефис между цифрами сохраняется.
Аббревиатура «ISSN» (или «ИССН») не вводится.
Поле «Серия»
Метка: 490а
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Форма»
Метка: 245к
Поле не заполняется в виду того, что записанная в это поле информация встает в 
сформированной библиографической записи не по ГОСТу, а внести изменения в программу 
пока невозможно.
Форма издания заполняется в поле «Ключевые слова».
Вводится в числе последних ключевых слов (примеры см. в поле «Ключевые слова»).
Поле «Заглавие»
Метка: 245а
Индикатор поля «Продолжение»: О
«Незначащие символы»: О
В. это поле вврдится основное заглавие журнала. В качестве основного заглавия при­
водят заглавие журнала, указанное на титульном листе или, если его нет, -  на обложке.
Внимание: Для параллельного заглавия, аббревиатуры заглавия, для предыдущего за­
главия, для другого заглавия и т.д. существуют специальные поля, о заполнении которых см. 
данную инструкцию ниже.
Продолжение заглавия вводится в другое поле -  «Продолжение заглавия».
Поле «Заглавие» заполняется ПРОПИСНЫМИ буквами.
Точка в конце записи не ставится.
Сокращения не Допускаются.
Например:
УРАЛИНФОРМАТИКА
ВЕСТНИК ЧУВАШСКОГО УНИВЕРСИТЕТА
Бывают случаи, когда на титульном листе заглавие начинается с аббревиатуры. В та­
ком случае в поле «Заглавие» указывается основное заглавие, а аббревиатура указывается в 
отдельном поле -  «Аббревиатура заглавия». Бывают исключения, например, журнал ЭКО - 
это основное заглавие.
Поле «Продолжение заглавия»
Метка: 245Ь
Сведения, относящиеся к заглавию, раскрывают и поясняют основное заглавие, а так­
же уточняют назначение книги.
Запись поля начинается с заглавной буквы.
В этом поле указываются сведения о виде, назначении журнала, могут быть сведения 
о периодичности в случае, если она совпадает грамматически с продолжением заглавия и т.п. 
Сокращения допускаются по ГОСТу. Например:
Ежемес. науч. -попул. журн.
Междунар. журн.
Ежемес. журн. для пользователей Сети 
Ежекварт. журн.
Поле « Номер части»
Поле не заполняется.
Поле « Название части»
Поле не заполняется.
Поле «Сведения об ответственности»
Метка: 245с
Информация в поле «Сведения об ответственности» заполняется в соответствии с по­
следними номерами выпусков.
Запись поля начинается с заглавной буквы.
Точка в конце записи не ставится.
Слова могут сокращаться по ГОСТу.
В сведениях об ответственности приводят наименования организаций-учредителей, 
могут быть занесены фамилии издателей, а также слова или фразы, определяющие их роль в 
подготовке издания.
Вводится слово «Учредитель», «Соучредитель» или «Издатель».
Между собой группы сведений об ответственности разделяют запятой. Например: 
Учредитель: Консорциум «Евразия»
Издатель: ООО ред. вестника «ЗОЖ»
Изд. дом «Аудитор»
Нац. Акад. наук Украины, Ы-во охраны окружающей природной среды и 
ядерной безопасности Украины, Ин-т газа НАН Украины и др.
Поле «Аббревиатура заглавия»
Метка: 210а
Индикатор поля по умолчанию: 0
В это поле вводится аббревиатура заглавия, если она присутствует на обложке или 
титульном листе -  заполняется для более эффективного поиска по заглавию.
Поле заполняется ПРОПИСНЫМИ буквами без пробелов и точек. Например:
ЭС (Основное заглавие - «Экономика строительства»)
ОБЖ (Основное заглавие -  «Основы безопасности жизни»)
Поле «Перевод заглавия»
Метка: 242а
Индикатор поля «Добавочн.»: 0
В это поле вводится параллельное заглавие журнала. Параллельное заглавие -  это 
заглавие русскоязычного журнала на ином языке или в иной графике. Вводится также пере­
вод заглавия издания, в случае если оно является переводом с иностранного языка.
Зацись поля начинается с заглавной буквы.
Например:
Energy (Основное заглавие -  «Энергия: экономика, техника, экология») 
Нарднсофт (Основное заглавие -  «Hard’n ’soft»)
Поле «Периодичность»
Мегка: 310а
Поле «Периодичность» заполняется в соответствии с последними номерами выпус­
ков.
Если периодичность грамматически совпадает с продолжением заглавия, то в таком 
случае она вводится в поле «Продолжение заглавия».
Данное поле заполняется в случае, если издание выходит 1 ра5 в 2 месяца, или перио­
дичность не установлена, или другие варианты периодичности. Например:
3 раза в мес.
6 раз в год
Периодичность не установлена
Поле «Страна»
Метка: 043а
См. методические рекомендации к программному обеспечению.
Поле «Язык текста»
Метка: 041а
См. методические рекомендации к программному обеспечению.
Поле «Постоянный коллективный автор»
Метка: 110а
Код поля «Постоянный кол. автор»: 1
Заголовок коллективного автора содержит наименование учреждения (организации), 
ответственного за содержание опубликованного от его имени материала.
Наименование коллектива приводят в официальной форме.
Слова сокращаются по ГОСТу.
Слово «государственный», если оно находится в середине или в конце наименования 
коллективного автора раньте опускалось. Теперь, в связи с ожидаемыми изменениями в 
библиографическом описании и с появлением коммерческих организаций, видимо, придется 
его вводить без сокращения. Например:
Российская академия наук
Уральский государственный технический университет 
Поле «Временный коллективный автор»
Метка: 111а
Поле не заполняется, так как материалы конференций, совещаний и т.д. отражены в 
электронном каталоге книг.
Поле «Другие заглавия»
Метка: 246а
Индикатор поля «Добавочная»: 0
Код поля «Тип заглавия»: по необходимости от 0 до 8.
Другие заглавия -  это неполное заглавие, общепринятое заглавие, разночтения между 
титулом и обложкой и др. В поле вводятся общеупотребительные заглавия Журнала для бо­
лее эффективного поиска издания. Например:
Горный журнал (основное заглавие - «Известия вузов. ГЬрный журнал»)
Поле «Примечания»
Метка: 500а
Запись поля начинается с заглавной буквы.
В конце поля ставится точка.
Сокращения допускаются по ГОСТу.
Поле повторяемое.
Каждой области примечания предшествует точка и тире, если примечания вводить в 
одно поле.
В пределах одного примечания пунктуация применяется в соответствии с нормами
языка
В этом поле указывается дополнительная информация о журнале, которая не была 
приведена в других областях описания. Например:
• Указываются сведения о приложениях, например, журнала в журнале. Внима­
ние: при этом в ключевые слова вводится словосочетание журнал в журнале.
• В этом поле также указываются сведения о сопроводительном материале, на­
пример:
Прилагаются компакт-диски.
Прилагается дискета.
Прилагаемой к журналу дискеты нет.
Прилагаемого к журналу компакт-диска нет.
* Указываются другие сведении, например:
До N  9 1990 г. отражены во всех каталогах.
Ст. публ. на рус., англ. яз. (Внимание: в этом случае нужно указы­
вать код языка - См. поле «Код языка».)
Поле «Предыдущее заглавие»
Метка: 247а
Индикатор поля «Добавочн.»: О 
См. также заполнение поля «Заглавие».
Внимание: Особенность электронного каталога периодики заключается в том, что в 
одной записи объединяются издания, изменившие свои заглавия, вытекающие одно из друго­
го. Например:
Изобретения (предыдущее заглавие - Открытия. Изобретения. Про­
мышленные образцы. Товарные знаки)
Указываются предыдущие заглавия издания, причем, сначала указывается само загла­
вие, а затем временные рамки без знаков препинания. Например:
Вестник машиностроения до 1963 г.
Журнал д-раДобба 1991-1996 гг.
Внимание: В поле «Кодированные данные» необходимо вводить конечную дату, если 
издание прекратило свое существование.
Поле «Место издания»
Метка: 260а
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Издательство»
Метка: 260Ь 1
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Год издания»
Метка: 260с ’
В нашей библиотеке в это поле вводятся годы основания и прекращения периоди­
ческого издания в целом, хотя по ГОСТу допускается заполнять это поле сведениями об 
имеющихся в библиотеке годовых выпусках.
Год издания в круглые или квадратные скобки не заключается.
Поле заполняется таким образом: после указания года основания издания без пробела 
ставится тире. Например:
1924-
В случае если кроме года основания указан еще и календарный месяц, то его наиме­
нование вводится строчными буквами после года, зіапятой и пробела и только потом -  тире. 
Например:
1924, март-
В случае если выпуск издания прекращен, то в конце записи ставится год завершения 
выпуска издания. Например:
1995-1998
Внимание: Нумерация конкретных выпусков издания вводится в соответствующее 
поле «Область нумерации».
Поле «Сигла для сроков хранения»
Поле не заполняется.
Поле «Сигла хранения»
Метка: 852Ь
Поле имеет подполя.
Внимание: Подполя этого поля не заполняются.
Шифр хранения документа -  условное обозначение места хранения документа в виде 
сочетания прописных и строчных буквенных и/или цифровых знаков, не разделенных пробе­
лами. Например:
чзГЛ
чз2
Несколько мест хранения одного периодического издания за разные годы указывают­
ся в определенном порядке, т.к. поле «Сигла хранения» не дублируется. А именно: сначала 
указывается место хранения ранних лет издания, затем - место хранения последних лет изда­
ния. Например:
чзП, чзНЛ
Внимание: Сиглы хранения книг и журналов в библиотеке приведены в отдельном 
документе.
Поле «Ключевые слова»
Метка: 653а
Информация в данное поле вводится в соответствии с Инструкцией по заполнению 
полей электронного каталога книг.
Отдельные положения:
• Первым ключевым словом записывается слово или словосочетание, отражающее 
главную тематику периодического издания. Например:
экономика
вычислительная техника 
физика
• В ключевіых словах применяются синонимы, ассоциативные слова, например:
бизнес
предпринимательство
• Иностранные понятия и термины указываются на языке оригинала. Чаще всего 
это термины по вычислительной технике. Обязательно указывается через пробел версия 
программного продукта. Указывается также разное написание -  слитное и раздельное, если 
таковое существует. Например:
Windows 95
WindowsNT
или:
Fox Pro 
FoxPro
'Внимание: иностранные понятия, включенные в русскую терминологию, указываются 
дважды, в латинском и русском написании. Например:
Интернет
Internet
• Информация об изданиях нашего вуза включается только в предложенной форме. 
Если это издание Уральского государственного технического университета -  УІІИ (Ураль­
ского политехнического института), то в ключевых словах указывается словосочетание:
УГТУ издания 
УПИ издания
• Если журнал содержит приложение в виде другого журнала, то в ключевое слово 
вводится словосочетание:
журнал в журнале
• В числе последних ключевых слов указывается форма периодического издания во 
множественном числе. Например:
Бюллетени
вестники
газеты
журналы
сборники
Поле «Область нумерации»
Метка: 515а
Это наиболее редактируемая часть электронной записи периодического издания.
Поле повторяемое.
Номера отдельных выпусков вводятся арабскими цифрами.
По умолчанию первой строкой стоит фраза «В библиотеке имеется:».
Вызванное второй раз поле заполняется сведениями о наличии в библиотеке кон­
кретных годовых выпусков периодического издания.
Годовые выпуски записываются в строчку в развернутом или в сжатом виде через 
точку с запятой.
Сжатый вид записи: в случае если пропусков отдельных номеров издания в годовом 
комплекте не было, то допустимо указывать только год или интервал лет. Например:
1976
1972-1976
Развернутый вид записи: в случае если в годовом комплекте были пропуски отдель­
ных номеров, то информация вводится таким образом: год, запятая, знак номера, пробел, 
конкретные номера или выпуски издания или интервал номеров через тире. Например:
1977, N 1-3, 5-6 (по всей видимости, в данном случае периодичность из­
дания 6 раз в год и пропущен 4 номер)
Запись в полном виде будет представлена следующим образом, например:
1972-1976; 1977, N 1-3, 5-6; 1978-1991 
Внимание: знак номера набирается на латинской клавиатуре заглавной буквой N.
Поле «Индекс УДК»
Метка: 080а
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Поле «Индекс ББК»
Метка: 091а
Поле заполняется в соответствии с методическими рекомендациями для ввода книг.
Кодированные данные
Метка: 008 7
Это поле должно быть заполнено.
При введении информации необходимо сверяться с помощью через F1.
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Ввод сведений: встать курсором на поле, снять умолчание клавишей F9, если оно 
есть, нажать клавишу F3, врйти в редакцию поля. Сведения вводятся латинскими буквами. 
Сохранение напечатанного -  клавиша F4. Умолчание • клавиша F9.
Внимание: дату ввода записи необходимо обновлять ежедневно по форме: 
ггммчч (030104)!
Ниже приведены примерные данные, которые при необходимости должны корректи­
роваться.
Тип даты: s 
Нач. дата: 2003 
Кон. дата: пробел
Периодичность.: b 
Регуляр-ть: г 
Центр ISDS: 5 
Тип сер. изд.: р
Место публ.: гиг 
Язык произв.: ms
Содержание: пробел 
Форма ориг.: пробел 
Форма произв.: г 
Вид издания: пробел 
Правцт. публ.: пробел
Изм. записи: пробел 
Источ. к-га: d
Тит. лист: пробел 
Указатели: пробел 
Кумулят. ук.: пробел 
Алф. ориг.: с
Материал, конф. 
Оч./пос. Описание
0
пробел
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